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لالس اتيك مك | لمن ضر 


معدمة المترجم 

إن الخمد ثئله تحمده وتسععين يه وتستغفرة وتعوة بالله من شرور أتفستا 
وسيئات أغمالنا. من يهده الله فلا مضل لد. ومن يخلل قلا هادي لهء وأشهد أن 
لا إله إلا الله وحده لا شريك له؛ وأشهد أن محمداً عيده ورسوله. 
أما بعل 

نند نادني شعوري بحاجة المسلمين اليوم إلى معرفة أنجم السبل للاستفادة 
من الوقت؛ بعد أن رأيتهم لا يحستون إلا إضاعته - إلا من رحم الله - فقدمت 
لهم كتابي الأول (كيف تكون عمليأ أكثر) وقد حرصت فيه أن يكون مبسطاأً 
وبعيداً عن العرض الأكاديمي. إلا أني قد نصحت بأن أقدم شيئاً أكثر بساطة 
لأبجدبات العلوم الإدارية وعلى شكل توجيهات بعيداً عن الشرح والإطالة. فكان 
مني أن قدمت للقاريء كتابي الثاني (الخطرات الذكية) وقد كان موفقا بتوفيق 
الله أوله وآخراً. والجديد في هذه القصة أن البعض عاد يطالب يتقديم مادة الإدارة 
اكمراضيع حيوية) بشيء من العمق بعد أن تأكد لهم بأن الحاجة ماسة للاسعفادة 
من هذا العلم في الحياة العلمية. 

والحفيقة أني كنت أمتلك هذه القناعة قبل دخولي تجربة الترجمة هذه إذ إن 
قاريء اليوم اعتاد أن يطلب القشور ويلعق من السطح ذلم يعد يغوص في أعماق 
البعار ويتسلح بالأصول. وهو ما يتبغي له أن يفعل. 

الا لي البو ويعلك. أذ أصبح هناك من يحترم هله العجرية أعره من جديد بهذه 
السلسلة التي أسأل الله أن يبارك فيها ويتفع كل من يقردٌها وهى سلسلة (كيف 
تنمي قدرتك على ). وهى تشمل الكتب التالية: 
)١‏ كبقع قنرواة خل خل البشكلات الإدارية 


مقؤوامك المتريجمر وح رم ل سمسسسسسدشنمة 


؟) كيف تنلمي قدرتك على اتخاذ القرار. 
؟) كيف تنمي قدرتك على إدارة المشاريع. 
؛) كيفا سمي قدرتك على تحقيرٌ الآخرين. 
) كيف تنبي قدرتك على الإلقاء. 


)١‏ كيف تنمي قدرتك على إجراء المقابلات. 
)١‏ كيف تنبي قدرتك على بناء فرق العمل. 
4) كيف تنمي قدرتك على إجراء الإتصالات. 
9) كيف تنمي قدرتك على التفكير الإأبداعي. 
)٠‏ كيف تنمي قدرتك على مفاوضة الآخرين. 
وقد اخترت هذه المجموعة بعد جهد كبير استغرقت ثلاث سنرات. وكلفتي من 
الوتت والمال الكقيرء وهاأنذا أقدم اليوم لقارئي. وكلي أمل ورجاء من الله العزيز 
القدير أن يكون خالصاً لوجهه الكريم نافع للمسلمين ومحققأ لهدف طالما عملت 
له ألا وهر دعوة المسلسين إلى اليعد عن الفوضى والارتجال في تعاملهم 
ونفكيرهم والإستفادة من نتجارب من حولهم في هذا المجال. 

نميزت هذه السلسلة بأمور عديدة أجملها فيما يلى: 

)١‏ قامت بنشر هذه السلسلة شركة عالسية مشهود لها في مجال الإدارة 
والتجارة وهي (639 مووه»!). وقد شارك في إعدادها وإخراجها إلى 
الأسراق الجمعية الصناعية الخيرية اليريطائية (/إغعاءه5 أةقن؛غ5دنما عط1) 
وهي جمعية تعنى بالاهتمام بتغير والإرتقاء بقدرات أعضائها في مجالات 
الإدارة وغيرها وكلا المنظمتين تقدم الجديد بشكل متميز. 

)١‏ انتقث المتظمعان السايقعان سواد هذه السلسلة واععبرتها اسسأ وميادىء 


1/11 تا[‎ ١ 


ج7صص007777770ال1ل0للللئئ7ست.1.اكاية اف . تن تر 


هامة بتيغي على مدير اليوم أت يصعي يشكل جيد ومتميز. 
*17) تم اختيار كتاب هذه السلسلة من اليارعين والمتميزين في هذا المجال 
5) هادة بحوكت هذه السلسئكة معقدفة شحنا وليست ما يعرف ويبياح قي 


الكسبات مق النادة الى كعبت فى القماتييات من أصحول هذا العل: 
نالكتاب الذي بين يديك تعب في غاء 1555 احعرى على الجذيد سهنا 
بميزا عن غيرة. 

8) وأخيراً. أرجو أن أكون قد وفقت من المولى تعالى قي هذا العمل المتواضع 
رلابسعتي فى الختام إلا أن أذكركم بما بدأت به أن هذه السلسلة ليست 
الماد: الخفيفة البسيطة التى يسهل فهمها وهى ليست بالمعقدة كذلك. 
ولكنها تحتاج أن نبحر ونغوص في أعماق هذه العلوم. فحاجتتا اليوم من 
النعقيد بمكان وليس كل ما نظنه حلاً لمشكلة هو الحل الأمثل. ورب حل 
على الفدى القصير يقودنا الى كارثة على المدى الطريل. ان التفكير 
الإستراتيجي الميرمج لحل المشكلة يكفل لنا الوصول إن شاء الله إلى أقضل 
السبل والوسائل لحل المشكلات المعقدة وهو ما ندعو له في هذا الكتاب. 

)١‏ والله نسأل أن يلهمنا الإخلاص والصواب. وأن يكون عملنا خالصاً لوجهه 
الكريم. إنه سميع الدعاء. والحمد لله رب العالمين. 

سامي تيسير سلمان 
رفضان ١7١ه‏ 


البالان بجوم 0 1 


المجتمع الصناعي 


يعمل المجتمع الصناعي على تغيير حياة الناس. وفيما يقرب من 
ثمانين سنة من العملء» فقد امتلك المجتمع سجلاً فريدا من التغيير 
للمؤسسات؛ وذلك بوساطة إطلاق القوى الكامنة لأفراد تلك 
المؤسات؛ وجلب الالتزام الأكيد لأحسن الممارسات من حيتت 
الاستماع؛ والتعلم من التجارب العملية . 

إن الرؤية الواضحة للمجتمع الصناعي للأخلاقء والتميّز والتعلم 
في مواقع العمل كانت أكثر أهمية من أي شيء آخر. وإن أكثر 
من عشرة ألاف مؤسسة بما فيها معظم الشركات ذوات الأمسماء 
المألوفة قد استفادت من عضوية المجتمع المشتركة . 

إن المجتمع عادة يعمل مع هذه المؤسسات وغيرها من غير 
الأضاء؛ وبطرق متنوعة مكل الاستشارات» والإذارة وتدريت 
المهارات؛ والدروس العامة والخاصةء وخدمة المعلوماتء. وكذلك 
النشر بوسائل الإعلام المتعددة؛ حيث إن مجموع هذه العوامل: 
إضافة إلى الرؤية الفردية» تعمل على إطلاق القوى الكامنة 
للمجتمع والمؤسسات» وذلك بتحفيز المعايير الأخلاقية والتميّز 


أجراء الإتصالات 2 


- ْ المقدمةه 


والقدرة على التعلحم في العمل , إن المجتمع الصناعي هو متظمة 
خيرية مسجلة ويحمل الرقم 290003 - 
لك الحق أن تمتلك وتحتفظ بهذا الكتاب 

ولكن ليس لك الحق في أن تنسخ أو تنقل أو تطبع 

إن الكتاب الذي تقرأه هو كتاب محمى بقائون حقوق الطبع: 
وهذا يعني و الناشر يستطيع أ باحتاق: ومس تخدمك إلى 
المحكمة ويطالبك بأضرار قانونية جسيمة إذا قمت بتصوير نسخ 
غير مسموح بها من هذه الصفحات. إن القيام بأخذ صور لمواد 
غير مسموح بها من قبل الناشر هو بمثابة سرقة مجلة من وكيلها 
مع أنها لا تظهر كسرقة في وضح النهار. 

إن وكالة ترخيص حقوق النش(0].8)) هي منظمة تصدر تراخيص 
حقوق النشر حيث تعمل على جعل حقوق الطبع في نطاق القانون؛: وإنها 
صممت خدمات الترخيص لتغطي جميع أتواع الحاجات المتخصصة في 
مجال الأعمال» والتعليم؛ وحاجات الحكومات . 

فاذأ أردت رع كاخدذ | طيق الأصل من الكتب» و المجلات: 
والدوريات التي تقع في مجال عملكء؛ فإن مُستخدمك يجب أن يكون 
وركسا عن ظر وب قاثة قر لقيسن لقو ويسبي أن تاعاميق انلك 
محمي بترخيص من تلك الوكالة. 

إن أول نشر لهذا الكتاب هو عام .)١535(‏ يسمح باستعمال هذا 


سس جح 07222-22خللبللللللاااستتتت لتر 7 1 لاقت لالت 


5335 المقذمة 


الكقكتاب لأغر اضن البيحت»: أو الدراسة الخاصةء أو النقذء أو 


المر اجعة. وحسب قائون حقوق التشر ء؛ والتصاميح ؛ وير أوات 
الاختراع لعام (358١)ء‏ فإن هذا الكتاب يمكن أن يعار إنتااجف 


أو أن يُخزنء أو يُنقل ولا يأي شكلء أو أي طريقة إلا بالموافققة 
الكتابية المسبقة من الناشرين؛ أو في حالة الإنتاج بوساطة طرق 
النمخ بالتصوير وذلك باتباع قواعد التراخيص الصادرة عن 
وكالة تراخيص حقوق النشر؛ وإن الاستفسارات المتعلقة بإعادة 
إنتاج هذا الكتاب خارج تلك القواعد يجب أن ترسل إلى الناشرين . 
مجموعة منشورات كيف تكون الأفضل 
فى تنمية قدراتك 

بغض لنظر عن كونك في موقع إداري؛ أو أنك تطمح إليه مستقبلا: 
فإنك بلا شك على درجة من الوعي للحاجة المتزايدة لتحسين قدراتك 
لذاتية عبر ومن خلال سلسلة عريضة من المهارات . 

واعترافا بهذا الواقع» والحقيقة» فإن 'كونجان بيج والمجتمع 
لصناعي وبالتزامهم الأكيد في المشاركة في تطوير الإدارة على 
جميع المسئويات؛ فقد حشدوا قواهمء وجهودهم لإخراج: ونشر 
مجموعة 'كيف تنمي قدراتك ... " وتكون الأفضل في مجالك؛ 
بحيث أن هذه المجموعة / السلسة. والتى كسس قو 


اجر ا الإتصالاات مسسس--------2--707070702٠7٠7‏ .ل 1 


احتياجاتك: وتغطيى جميغ المهارات الأساسية التي تحتاجها ل ترفع 
من مستواك لتصيح مدير! فعالاً وذا آراء عالية ومميزة. 
إن الكتب التي تتألف متها عه سا قو عمنت يحالات در اسنيةه 
مصغرة وبإرشادء متروء ورزين وكتيت بوس اطة كتاب معروفين 
بعطون نصائحهم» و إرشاداتهم بطرق عملية تشجع على المبادرة الفعالة. 
لذاء فإن باستطاعتك أن ثنمي قدراتك الإدارية وتعطصي دفعة 
حبو ده لاف مهنتك». وذلك باقتنائاك الكتب التالنة المتوفرة في 
المجموغة المذكورة أعلاه وهى : 
ل كيف تنمي قدرتك على حل المشاكل ؟ 
لا كيف تنمى قدرتك على اجراء المقابلات ؟ 
لا كيف تنمى قدرتك على التفاعل؛: والعمل ضمن الفريق الواحد؟ 
لا كيف ثمى قدرتك على العمل على تحفيز الناس ؟ 
لا كيف ننمى قدرتك على فن الاتصال ؟ 
لا كيف تنمسي قدرتك في مجال إدارة المفاوضات ؟ 
ومن الكتب ألتى سيتم طباعتها ضمن هذه المجموعة : 
ل كيف لنمي قدرتك فى علم ادارة ل لمشر واعات 3 
لا كيف شم قدذرتك على التفكير الإيدذاعهى ؟ 


١‏ سس :إجراء الإتصالات 


الفضل الأول 


مادا عن هذا الكتاب 


ماذا عن هذا الكتاب القصل الأول 


ماذا١‏ عت هذا الكتاب؟ 
فق تقاف كتقيقة مام هذة + 


إن كثيرا من الكتب تفترض أنك لا تعرف أي شيء عنهاء 
وتوقع منك أن تتكئ» وتأخذ الحكمة» والمعرفة من الخبراء حيث أن 
هذه هي الطريقة المتراخية في نظرية التعلم. وبدلا من ذلك؛ فإن 
33 الى ا وق قري أن اجتنالك قفر ١‏ له مام مح ةم اسراف 1 
مسبقاء ومجموعة من المهارات»؛ والتجربة الني تخصك بشكل 
فريد. ويفترض كذلك أنك تقوم بقراءته على أمل أن يعطيك شيئفا 


مفيداء؛ وعمليا تود أن تقوم بعمله. ولذلك فإن هذا الكتاب يشرح 
في مساعدتك في أن تعمل على كيفية استعمال الوسائل الفنية 
للاتصال فى مجال عملكء. وفى حياتك . 

إنه لمن الصعب أن تطور مهارتك العملية من خلال التجارب 
السلبية: مستلقيا على ظهرك؛: وجاعلا الكلمات تلامس دماغك حيث 
يجب أن تكون عملية التعلم نشيطة» وحيوية. وسوف تجد هنا 
أسئلة؛ ونشاطات عديدة لتجريها. إن هذا الكتاب سيعطيك الأفضل 
إذا فكرت بما يجري حولك بأن ترتيب أفكقارك لتصنع منها 
مساهمتك الفريدة. وحيث أن مشاكل معظم الكتب تكمن في أن 


إجراء الإتصالات 


الفصل الأول ع ئ ماذا عن هذا الكتاب 


الكاتنب لا يسمعك في و اقع الأمرء ولا يشعر يما تفكقر يف ولا 
يقدر على أن يعذله بما يناسبك شخصياء وإذا الم تود أن تدون 
ملاحظاتك على هذا الكتاب» قباستطاعتك أن تسجلها غلى دفقتر 
مالاحظاتك؛ وتحتفظ يسجل لأفكارك . 


لتقا دا نويف بهذا للقناب» 31] خانها #بدانة جد ذه جب أن 
لقثت نتشخصه حبث أنثا ألقينا نظرة علي قتبك>تكتة أله لمحت ناك ومن 


المستحسن أن تعيد النظر إليها لتتفحص الأشياء التي يمكن ان 
شساعذك. إن مآ بعك أن تحصل عليه من فائدة فى هذا الكتاب 


يمكن أن تدونها على الشكل الآتى : 


١‏ ب تت .7 زر 7 2 أ ألا تاتب لانت 


عاذ عن هذ ١‏ لكشابا سس ل .| لفك ل ١‏ لذو أل 


ما هو القصد من وراع ذلك؟ 
آمل أنك قد حاولت أن تتجز التشاط السابقء لأن ذلك يير هن 

نقطتين أساسيتينء» حيث أن فن الاتصال يكون فعالاً في حالتين : 

لا يجب أن يكون له هدف واضح : فإذا لم تعرف إلى ين أنتة 
منجه؛ فإنك سوف تتووء وو تفقد الاتجأه . 

ل يجب أن يكون تعاونيا: حيث أن المرسلء والمستقبل يجب 
أن يتناغما مع بعضهما البعضء ويتجاوباء وإلاً فإن شيئاً الن 
بحذنا, 
لذلك؛ فإذا كنت قد تخطيت النشاط السابق» فإتني أنتصحكِ 

بالقام به وإنجازه حالا ودون تردد. ما الذي تريد أن تحصل 

عليه من توظيف وقتك» وجهدك الثمين في هذا الكتاب ؟ فإذا كان 
جوابك ليس بالشيء الكثير» فإنك من المستحسن أن تبتعد عن هذا 

لكثاب؛ وتقوم بنشاط آخر ذى فائدة ونتيجة عملية لك . 


ابدأ من النهاية 
بضائدة أحبانا أن كثيرا من الناس.يتووطلويق :فى العسلل: النذئ 
يقومون به حيث ينتابهم شعور مخيف بأنهم قد استنفذوا جميع 
الوسائل الئي يملكون حيث يجب أن يعثروا على مخرج. وأحد هذه 
لمخارج هو أنك يجب أن تحدد: وتعرف الهدف الواضح المذكقور 


إجراء الأتصا ناك ولتت 11 11 


الفصل الأول - ماذا حسن هذا الكتاب 


أنقا. ابذأ من الفهاية بإيجاد. الهنف) الذي اصتعى عن أجلنه. وجالعا 
عرفت ذلك» فإنه سيصيح من السهل عليك أن تفكر بالطرق التي 
توصلك لهذا الهدف.وإليك الآن يعض الأسئلة التي قد. تساعدك في 


الخروج من مستنقعات الاتصال : 

لا ما الذي سأحصل عليه في حالة تصنيف هذه المشكلة ؟ 

0 هل سيكون هناك فرق في حالة حل هذه المشكلة ؟ 

لا ما هي النتائج الفعلية التي سأراها في حالة حل هذه المشكلة؟ 
لا ما الذي أريده بالضبط من الناس أن يعرفوا عندما اتصل بهم؟ 
لا ما الذي أريده بالضبط من الناس أن يفعلوا عندما اتصل بهم؟ 


وسوف تلاحظ أنه يقال "عندما" وليس 'إذا" لأن الكائنات البشرية 
بطبيعتها ذات حيلة» ولذلك أعتقد أنك تستطيع أن تعمل على معالجة 
مشاكلك حيث أن الظروف تكون في صالحك . 

غلب قلجعل انفنك تيدأ من حي النهاية: سيكون لك حافذ ا 
كافبا لتتتزع نفسك من أي عائق يعيق؛ ويؤخر حركتك. وحالما 
استطعت أن تدرك إلى اين أنت ذاهبء فإنه يصبح عليك من السهل 
أن تبدأ بالحركة. وإذا تبين أن هذا ليس كافيا بحد ذاته» فإنه يبقى 
بداية مفبدة لرحلتك. وفي الفقرة التالية؛ سنبين كيف تحافظ على 
تجاه الحركة؛ والتقدم إلى الأمام . 


2 مححدد 2 ار 1 2 | نضا لذت 


ماذا عن هذا الكتاب تك الفصل الأول 


ولكن لماذا لا أستطيع فقط أن أخيرهم؟ 

تتتطيع أبع تصن لحيانا اح محاخة أ توتضيل واسالته والية_ انه 
لتحصل على النتيجة التي تريد. لذاء فإتتا نحتاج أن تقفحصس كيف 
ن هذه الطريقة الأحادية الاتجاه تعمل. فكر فى لحظة لأن تعمل 
قائمتين : الأولى بالمحاولات الناجحةء والثانية ؛ بالمحاولات غير 
الناجحة للاتصال معك في العمل؛: أو بعيدا عن هذا العمل؛» وذنلك 
على النحو التالى - 
لا المرات التي عندما حاول أحدهم أن يخبرني بشيء ونجح حيث 

أننى فهمت الرسالة» وقبلتها : 


لا المرات الي حاول أحدهم أن يحبر ني بشبىء ولح يلجح قفي 
ذلك؛ ورفضتء ولم أقبل الرسالة : 


ب 


اجراء الاتصساءاك ب 07ت 1 1 ل 


الفصدل, ١‏ لأ إل سح 552525252525555 امأ ل أ رت شذ ١‏ الكتاب 


مقياس التعاون 

الاتصال ذي الاتجاهين. 
تفلو إلى القاتشقدة , أأعظ كل كد منقهما كقاظا فى اتاد 
حيث يوجد طبعا عدة عوامل تؤثر على نجاحء أو قفشل الاتصال. 
وتحنوى هذه البنو د أيضا غلى غلاقتك: وكم كنت تعبا وهل أردت 
أن تصغي لما قيل لك؟ وعلى الأقل» فإن الاحتمالات الجيدة 
نزداد؛ وقد تبين أن الاتصالات الناححة تحصل 2 سحجل نقاط 
تعاونى عال أكثر مل الاتصالات التى لم ن تحصل 0 

فدر معين من النجاح 5 
را تجافلت وجهات نظر الآخزين: فاخ اتصالاتك ستكون 


فأشلة بشكل أكيك: ‏ 


31 إجراء الإتصالات 


هاذا عن هذ١‏ الكتاب سصسس ‏ 6 | لكل 1 لذو أن 


جدول رقم )١:3١(‏ 
مقباسن التعاون 


ظ ماني نعاد! أقكل د ١١‏ 


قبل أن يكين لي بآشياء 


لم يسألني أيدا أي شسيء 


- 


© 0 أن 7 فتما 


لما نو اقق علية كادنا 


| © أراد أن يهزمنى 


#اتقل تطوال الوك دوليم | 


:| 


)2 : ©" 1١ 


هل يستطيع الاتصال ذو الاتجاه الواحد أن ينجح؟ 
يفرح المنطق العام أن بعض الرسائل ذات الاتجاه الواحد 
بمكن أن بحالفها النجاح؛ لذلك؛ فإنه من المفيد إلقاء بعض الضوء 
على ماهية هذه الرسائل. وإن هذا قد يساعدك لتقرر كم احتجت 


اجراء الأتصسالات 2 


١‏ ارين 


الفصل الأول ححص مَاذ! حت هذا الكتاب 
لتضغي؛ ولتتتحذتء ووكم من. التبائلية يجب عليك أن تبني في عملية 
اتصال معينة. لنجرب قائمتين أخريين لنرى فيما إذا أصيح الو ضع 
لا كنت ساصغى إلى الشخص الآخر إذا +: 


٠م‏ جاجججصج سس لظ 1 هر 1د اباتصساات 


ماذا عن هذا الكتاب 


بعض الاقتراحات يخصوص التعاون 
ذي الاتجاهين 

لسوء الحظ فإنني لا أستطيع أن أقرأ أفكارك»ء ولكن من المحتمل 
1 تقترح أنك بجدت: أ تصغيء وتتكلم في الحالات التالية: 
لا إذا احئجت إلى تعاون» والتزام الآخرين . 

إذا استطاع الناس أن يرفضوا ما اخبروا به . 

ذا اقدم الناس على فعل بعض الأشياء التي لا تريدها . 

إذا كانت الأفكار معقدة» أو صعبة الفهم . 

إذا أردت أن يفعل الناس الشيء الصحيح بطريقة عشوائية . 

ذا أردت أن يغير الناس مواقفهم؛ أو سلوكهم . 

ذ| أرق أ يتلم الكامن يهن الأشياه الجديةة:.. 
يجب أن يكون هناك رسائل هامة تريد أن تبعثها بحيث أنها لا 
لاثم أيَا من هذه الشروط المذكورة؛ ومع ذلك: فإنه من الصعب 
ن تفكر بأي منها. 

في العادةه وعلى الرغم من أنه يتضح جليا أنه لا يقفي أن 
تفكر بوجهات نظرهمء فإنه يتوج ب عليك أن تفكر بوجهات 
نظرهم؛ وتأخذها بنظر الاعتبار إذا أردت حقيقة أن تجري الاتصال 
بشكل ناجح. بالإضافة إلى ذلك؛ يجب أن تضع تلك الآراء فى 
مخططاتك؛ وذلك كي يسمع الناس ويقبلوا ما تقوله. 


لخ ة كة تلا لة 8م 


إجراء الإتصالات . 


الققيل ١ل‏ ا لص 1100ل 1 _ خوت. وفة 1 لتاب 


كابلا 1 ستحكوفي أن ك1 اجموسم داكا سهود الكو ا + 
لقد عالجنا في هذا الجزء الأول من الكتاب المو اضيع التالية: 
لا كبف. يمكن أن يبكون هذا الكتاب ذا فاتدة لك بشكل | 

حقيقي؟(و ذلك بو ساطهة اليناع -03 مهار اتلك. ومعر فتيبك. ا 


2 ع 


إلا ابدأ من حيث النهاية لتحصل على نتائج جيدة (حيت أن 
هذا يركز عليك؛: ويجعل من كل كلمة تقولها مسموعة). 

]لا اجعل اتصالاتك تعاونية أكثر (حيث يتحرك كل واحد إلى 
الأمام ويقلل النزاعات). 


كشخص دكي»؛ سوف تريد أن تتفحص هل يخبرك هذا الكتاب 
عن الحقيقة» أو أنه مجرد كتاب ينسج بعض الأنواع من القصص 
القابلة للتصديق. وفيما يلي بعض الأشياء التي تساعدك على 
الاقتناع بهذا الكتاب : 
هل يفيدك أسلوب هذا الكتاب؟ 


أوجد كتابا يتعلق بفن الاتصال» والذي يركز على إعطاء رسائل 


1 


إجراء الإتصالات 


هاذا عن هذا الكتاب صصص ا للفنكمال ١‏ ليذو إل 
واضحة (ولكنه لا يحاول أن يشركك كما يفعل هذا الكتاب). ثم اقرأ 
الفصسل الأول مون الكقامت الشسذكوو : 

افخص فعالية كلا الكتابين وذلك يتدوين ملخص لالقصل الأول 
فدهماء الآن+ أيا من الكتابين كتفكن عيده القضيل الأول أو معطيب 
هل حقيقة أريد أن أعانى من بقية هذا الكتاب؟ 

لا أحداعيرك يستطيع أن يحيب عن هذا السؤال»-.بحيث أنك نا 
تريد مجرد أن تسأل هذا السؤال. وإن من إحدى علامات ذكائك؛: 
أنك تزن الأفعال» وتفعل فقط ما تريد حيث أن معظم الأشياء عبارة 
عن ميزان بين الثواب؛ والعقاب» وإذا ما تابعت فسوف تحصل 
على أشياء حلوة أكثر من الألم أو أي شيء من هذا القبيل . 

حاول أن تعمل قائمتين بالمكافآت التى ستحصل عليها من هذا 
الكتاب؛ والعقوبات التي ستتحملها . 

امل ن تكون النتيجة إيجابية وتبقى معن اء ولكن إذا حصل 
لعكس؛ وكانت النتيجة سلبية؛ فإنك تستطيع أن تجد شيئاً آخر أكثر 
قألذة تنحظا سيدأ ؟ 
ما هى الفائدة إذا بدأت من النهاية؟ 

اخثر شيئين من الوظائف العادية التي تود أن تنجزها الأسبوع 
لمقبل. خذ الوظيفة الأولى» ودون الأجوبة عن الأسئلة التالية : 
نا هاذا سأحضل: بالنتيجة إذا أتحزت هذه الوظيفة ؟ 


إجر اه الإتصالاك صصص 1770 1 ا 


انفضا الأول 5 تهماد١ا‏ عن هذا الكتاب 


9 ماذا سيكوان مت الأفضل“عندما ‏ أتجزها ؟ 
لا كيف سأعرف أتتي أنجزتها يشكل جيد ؟ 
وفيما يتعاق:ابالوظيفة: الثانية: لااتعمسل:ايِنٍ قنيء :ذي طبويفة 
خاصة. وفي نهاية الأسبوع المقبل قارن الفرق بين نتيجة عمل كل 
من هاتين الوظيفتيز 
كم هو الفرق في حالة الإصغاءء أو القول ؟ 
تاكرازطن«الأشياء:من التى,حاولت. أن تقولها حديثا لشك صن 
ماء ولم تستطع أن توصل له المعلومة التي أحببت بشكل واضح 
كما أردت. سيكون هناك أسباب عديدة لماذا لم تستطع توصيل تلك 
المعثومة. ومع ذلك؛ فلهذه التجربة ركز على محاولة إيجاد إن 
كان الشهمن_الآخن شعو أنكافيما إذا كنت مضفيا له أم لا فلتإذا 
فلك قماعا قيجب أن ةا حل عوك أنفي] كلتك منسنقيا انلك 


عندما أخبرتتي عن كذا وكذا ؟ 
والآن حاول أن تسأل عن : فيما إذا شعرت أنه لم يسمعك بشكل 
سليم؛ ثم أصغ إلى الجواب. 
والأن حاول مرة أخرى إيصال زسالتك آلخذا بعين الاعتبار ما 
قال لك الشخص الآخر . 
لمق أن تقهر: قد ا تلححت: وحكنا سععيدا : 


ا 1 لتر ١‏ ع ١‏ لزاتتضا زات 


كيف تكون الاتطلاقة؟ ظ - كدت الفصل الثاني 


كن نكسي © على ما بير _أحىء ولكن .... 


يمكن أن تفكر الآن بأن كل شيء يسير على ما يرام؛ وأنه 
شخص متعاون جداء لكن لا يتوجب عليه أن يجامل بعض الناس 
المزعجين والذين يجب أن أتعامل معهم. ففي حقيقة الأمرء ماذا 
عن الأشخاص المزعجين غير المشاركين» وغير المصغيين: 
وصعبي التواصلء؛ والموجودين في مجال العمل ؟ كيف تستطيع أن 
تتعاون مع شخص غير متعاون ؟ ومع شخص لا يود مساعدتك 
ويريد أن يزعجك على كل الأحوال . 


ماذا عن نقطة الإزعاج حتى تحصل على التعاون ؟ 
إذا واجهت أنت و (س) من الناس مشاكل؛ فإنه تتوافر ثلائة 
أفباء من الممكة أ تتفقا حليها وتيحثا عذها : 
لا أن تفعلا أي شيىء في سبيل حل المشكلة . 
لا أن تبحثا بعض الطرق للحصول على أحسن النتائج لكليكما 
يدون أن يخانى أي واحد منكما . 
ل أن تفتشا عن أية طريقة لتحسين قدرتكما المشتركة على حل 


إجراءٍ الإتصالات 


كيف تكون الاتطلاقة؟ 


إن معظم الناس يعملون على قاعدة حفظ المص الح الشخصية 
الذكية؛ وإنني سأحك ظهرك إذا أظهرت لي مسيقا شعور! دافئا بين 
ضلوعي. وإذا انتظر كلانا في أن يبادر الآخر إلى اليدذايةء فإتتا 
سوف لن نبدأ على الإطاادق. 


تجربة فى الحصول على بدء التعاون 

فكر في أحد الأشخاص في العملء أو في خارج العمل والذي 
لا تثفق معه حول بعض الأشباع. فى بذاية الأصوغ فإنه من 
الأتقمل أن تلتقنظ الفتائها بسيظا عه وتبككة».و3ل نك :كني إلا 
يكون الأمر خطيرا جدا في حال فشل محاولتك . 

إن حظوظك في هذه الحالة تكون جيدة تماماء حيث أنك في 
محاولائك السايقة لحل المشكلة قد ركزت على المسألة بعينها. وهذا 
يبدو منطقيا لأن معظمنا يمضي فترة من الوقت محاولا جعل 
النخص الآخر أن يرى وجهة نظرنا حول المشكلة. وربما يكون 
هناك كمية لا بأس بها من الاعتراضات: والأوامرء والرغبات. 
والنواهي حيث أن هذا يجعلك في جدال دائم يعيق حركة تقدمك إلى 
الأمام بشكل جدى. ومن هنا إليك الخيار العملي التالي . 

ان مايعدكها حقيقة هو آيجاد الدل للمقكلة التى واقعث مسيقا. 
وحيث ثقذر فقط أن تغير مستقبل تلك المشكلة لأن ما حذث قد 


إجراء الإاتصالات 


1 


كيف تكون الاتطلدفا ؟ القصل الثائي 


حدث. وإذا تمكن كاذكما من تورحيد جهونكما وطاقاتكما فى البحث 


وتستطيعان. أن تتقدما للأمام.. و8 _هغفن! يجنب أن ترى إمكاتية 


الاستعانة بالآخرين حيث أن رأسين يمكن أن يعملا أفضل من رآس 
واحذة, 

وإلبك فيما يلي بعض الأسئلة للمحاولة؛ بحيث يجب أن تسثمر 
طالما أنث تحصل .غلى أجوبة نعم . 


هل نستطيع أن نتفق بأن : 

لا كلينا يريد حل المشكلة . 

لا ميما عملنا فإن كلينا يجب أن يحصل على أفضل النتائج وأن 
لا أحد منا يجب أن يخسر أكثر من الطرف الآخر . 

8 لسن للبفيد أن تتبع طويقة عسلية لحل النشاكل المترة _ + 

وهذا بشكل محتمل يعني أن كلينا يجب أن يك ون مرنا دون 


حتى لا يخسر أي منا أكثر من الآخر . 


فإذا أجبت بقعم .على كل اها :سيق فإن كليكنا قد حخفضيل أن 
على اثفاق لحل المشكلة من خلال لحظات من التعاون . 


إجراء الاتصالات 


الفصل الثاني كيف تكوات الاأتطلاقه؟ 


وماذا إذا واجهتك "لا" الطرف الآخر ؟ فإنني أتصحك يتدوين 
نقاط الاتفاق مع الطرف الآخرء ونقاط الاختللاف التي لا يوافق 
علبهاء ثم أجل الاجتماع لكي يفكر كلاكما في كيفية التقدم إلى 
الأمام 0 فين حل لمن 


يستطم الطرف الآخر أن يوافق. و عندئذ تستطيعان كلاكما ان تفعلا 


مأ تربدان؛ وتعتقدان أنه الصحيح : 


فى حالة الحصول على اتفاقية حل المشكلة 
ولا وقبل كل شىء» ستشعران كلاكما أنكما في حال أفضل 
لأنكما استطعتما أن ثثفقا على حل بعضنى» أو كل الأشباء بدلا من 
الاستمرار فى عدم الاتفاق. وإن هذا أحيانا في حد ذاته يظهر 
لمفكلة وكأنها كلت بطريقة سهرية. :وان لم شعر| بتلك: فتانا 
التحرك بمناقشة الأسئلة التالية : 
0 ماذا كان سيحدث قبل أن نستطيع كلانا القول إن مشاكلنا 5ق د 
- إن هذا يعطي قائمة بالنتائج التي أرادها كل منا . 
ل ما الذي سوف يصنع لجعل هده الإشناء تحدث ١‏ 
- إن هذا يعطى قنائمك بالأعمال التي بتوجب اتخاذها . 


- اجراء الإتصالات 


كيف تكون الاتطالداقه؟ القصل الثاني 


إن هدا يسنأ حعد على تتفيد > وحدوث الاتقاق : 


والآن حول هذه الأفكار إلى حقيقة اشخصمية وائلك بكتثاية سمخطط 
عملي لنسك. من الشخص الذي ستتحدث معه ؟ وحؤول أي من 
المواضيع ؟ ومتى ؟ وماذا ستفعل لتسهل على الشخص الآخر في 
أن يتعاون معك ؟ وماذا ستقول لتبين له أنك تريد أن تتعاون معه 
لآ أن قيزمه ؟ وكيف ستحصل على اتفاق ؟ 


والآن ما أريد أن افعله هو التالى : 
4" 


الثلاثن مجموعات ضمن مهارات الاتصال 
الأاساسية من نوع (وجها لوجه) 
لا الحصول لو استماع: وانثياه . 


جر اع ١ل‏ نفلاك مستت 1 لق ال 


الفصل الثاني اكيفا تكون الانطلاقة؟ 


- كيف تتصرف بحيت أن الناس الآخرين يقبلونك: ويحترموتكء 
ويصغون إليكء ويفهمون و للك . 

0 الحجعول عتى العامة القن تقد .. 
الآخرون» وبذلك تستطيع استعمال هذه المعرفة:؛ والمعطيات 
للتحرك إلى الامام . 

ذا الحصول على اتفاق عملي . 

- كيفية الحصول على اتفاق على بعض الأشياء حيت يدعم ها 
لكل وبحيث أن كل طرف يمكن أن يتحرك إلى الأمام . 


إن الأقسام التى ستتبع سوف تعالج هذه القضايا بشكل مُفصتئل 
وستقترح حلولا عملية لكثير من المشاكل . 


المهارات الأساسية من النوع رقم ( (١‏ 

كيفية جعل نفسك مسموعاء ومفهوما 
من الممكن أنه قد حصل معك تجربة مثيرة حيث ذهبت إلى 
دكان كان فيه شخصان يتكلمان بانسجام حيث وجدت نفسك غير 


ل ل عد ةن نثير مسألة ما الذى يجعل الناس تقرر هل 


نت مهم , تى إن هذا بعتمد غلم ثانث مجحهو عات سن الحجج 3 
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بصوت مستمقن_ آم متقطعء الخ) . 
كيف كانوا ينظرون إلينا (لغة أجسادهم) . 


ما هي أهمية كل حجة من الحجج الثلاث ؟ وعندما تقرر في 
لوزن شهصا ماداكم من كلمن الاتقور» العلا فى قسن 
اتخاذك الفرار ؟ وفيما يلى دون بعض الملاحظات حول وجهية 
نظرك عن هذه المجموعات الثلاث وكما يلي : 
وجهة نظري حول أهمية ما يقوله الناس كما يلي : 


و 


وجهة نظري حول ما يقوله الناس : 


أو 


0 ل 48 ااا الل للب اا 


القعمز نان سخب سسْ7صصخح ‏ تت تبق , تكوت الاتطاحقة؟ 


وجهة نظري حول أهمية لغة أجساد الناس : 
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ما أهمبة لغة الجسد ؟ 

تبين جميع الأبحاث المتوفرة أن لغة الجسد هي الجزء الأهم 
من أى رسالة تنتقل إلى الشخص الآخر بوساطة المقابلة. وإن ما 
بين[:9680-5) من المعلومات يمكن أن تنقل بهذه الطريقة. وإن 
لرسالة غير الشفوية المنفولة هي غنية» ومعقدة في طبيعتها:؛ 
وتحنوي على تعابير الوجه: والقفرب من الشخص المتكلم: 


ا ْ تإجراع الاتصالات 


كيف تكون الانطلاقة؟ 


الفصل انتانئي 
وتوترهدء وائفعا لااتهء وما إلى ذللك . 

كبا قن الأهمية تيز 5غ وطييعة صبو تلك حيث يمكن زع ففظا ,هنا 
بين(5١-9650)‏ من الرسالة التى يمكن أن تنقلها الى محدتك. 
لذلك فإذا كانت هاتان الطريقتان تشكلان (73505-55) مما يلتقطه 


كدر 


الناس؛ فإنه لن يبقى آئر كبير للكلمات. وإذا اعتقدت أن ل خطا 


فلتأخذ الشخص الذي تتكلم معه وهو يتابع عمله ولا ينظر إليك. 
ك كليا وهو مطأطئ الرأس ؟ 


اتعتقد أنه يف 


النعلم عن لغة الجسد 

يوجد هناك عاملان هامان : هل يستطيع جسدك أن يقول ما 
تريده منه ؟ وهل تستطيع أن تفسر لغة أجساد الآخرين ؟ إنه لمسن 
المشكوك فيه أتك تقدر أن تتعلم هذا من الكتب على الرغغم من 
وجود بعض المراجع المسلية؛ والممتعة في الأسواق مثل كتاب 
حاول تجربة لغة الجسد" للكاتب "ألان بيز" المنشور بواسطة دار 
مطبعة 'شيلدون". إن الكثيرين منا لا يعون لغات أجسامنا حيث 
أن هذا بنطبق على الرجال الذين لا يلاحظ ون الإشارات التي 
تتبعث من أجسامهم وأجسام الآخرين ويتجاهلونها حول أشياء مهمة 
جدا. وأنه لمن المفيد أن ينضم المرء إلى ورشة علمية تدور 


إجراء الإتصالات م 


الفصل الثاني -- كيف تكون الاتنطلاقة؟ 


حول كنفية تطليل واقتشاف: الأشار ات السشائلة للغة اتحسده و إل الك 


بعض الأشياء التي يمكن أن تجربها : 
لا ابدأ بالانتياه الواعيى للغة أحجسام التكاس حيتث يمكن أن تشناهد 


التلفزيون لمدة عشر دقائق مع إخفاء الصوت كليا . 
0 حناسسى الملاتعظاك صن لقة لص ام الفان للمكيويفة 

والمحترمين والمسموعين 

- كيف يقفون أو يجلسون ؟ 

- مانوع النعابير التي يملكون ؟ 

- ماذا تفعل أيديهمء و أقدامهم ؟ 

- مانوع النظرات التي يملكونها ؟ 

- ما هي الوسائل غير الشفوية التي يمتلكونها ؟ 

- هل يتصرفون بعكس لغة أجسادهم الإيجابية وهل هذا يؤثر عليهه؟ 
لا ابدأ بالتصسرف بلغة الأجساد الإيجابية لمن تحبء وتحترم. 

وسيبدأ الناس الآخرون بالنظر إليك بشكل مختلف عن السابق . 
زوج من المتناقضات 

إن المئناقفضة الأولين هي أنه إذا أردت 9 تَمَسَمّمْ قعاي ك 9 


لتصرف كالشخص الدي يستمع الناس إليه. وس للخ شرح فنندا 
بالتفصيل في الفصل (") . 


إجراء الإتصالات 


هك 


كيف تكون الانطلاقة؟ 


والنقناقة القائية ؛ أنه إذا أردت ان تصمع قفيجب عليلك: التظاهر 


نينت ٍ- َك تتستمع . 
وغلان أققر مخ (8) سل المسساعذة القان كلى التسامل:سصسع 
الصعوبات فى العمل فإن الشكوى العامة الأكثر سماعا كانت لم 


يكونوا بصغوا ولم يكن يُصغى إلي. وبهذا فإنئي جزمت أنه لا 
تعني فقطعا تحسين عملبة الإصعتاء . 


المهارات الأساسية من النوع رقم (؟) 
كيفية الحصول على المعلومات التى تريد 
يمكن فقط للاتصال الحقيقي أن يحدث عندما يصغي الناس 
على الشخص الآخر أن يتعلم كيف يصغي إليك؛, ومع ذلك فإنه من 
السهل ان تغير ما تفعل لا أن يغيروا ما يفعلوا . 
ذا تعلمث أن تصغى بشكل أفضلء فإنك ستلاحظ أن الشخص 
الآخر بدأ يصغى إليك بشكل أفضل حيث ستحصل الفائدة كما قال 


نح ا انق وت مسج حجح _لطصططببر م لات 5 1 1 د 


الفصل الثاني ظ حد كيف تكون الاتنطلاقة؟ 

وبشكل مغايرء فإذا ظن الناس أنك لا تصغي إليهم قفإنك لنَ 
تحصل على أي تعاون. متهمء وستيتعد .عن احتمال الحخصول على 
لِةَ نتبجة مربحة . 

بالإضافة إلئ ذلك فإنك تحتاج أن تعرف ماذا عندهم وإلاً فإنك 
سوف تخر ج بالحصول على معلومات؛. ومعطيات خاطئة وبالتالي 
فإن خياراتك سوف تكون خاطئة بسبب قلة المعرفة. وبشكل 
يدعو للحزن فإن 3 منا يوجد في داخل عقله صوت يسمى 'بالأنا" 
وإنه لمن المفيد أن نسكت هذا الصوت ولو لمدة (5) دقائق لنصغي 


حبدا ولد 1 لتجلنا حوار الطرشان : 


كيفية الحصول على ما تحتاجه ؟ 
يوجد عاملان اثنان يؤثران على الاخرين ليخبروك بما تحتاج 
لى معرفته : 
لا مدى ثقتهم بك؛: وشعورهم بالأمان لأن يفاتحوك ويتكلموا 
بحرية معك . 


لا مقدرتك على طرح الأسئلة الصحيحة ومدى سماعك للأجوبة . 


نني افترضص فيك استحفاق الذققف و عدم سدق اج استعصال مأ بقو لك للك 
الناس؛ و الوفاء بوعودك التى تقطعها. وإذا استطعت أن أثق فيك 
وأناامطمئن وأستطيع أن أخبرك فهذا يعتمد على مدى العلاقة 
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كيف تكون الانطااقة ؟ ِ- : الفصل ائلثانئ 
التي تربطنا. . وهذا يمكن أن يؤسس من خلال لغة الجسد وليس 
من خلال ما تقول هل تظهر بأنك مهتح بي وتصغي إلى يصداقفة 
لا لعدوانية ؟ 

إن لغة | لجسد لشخص ما مصع إلي ومهتم لما أقوله ب يكون كالاتن: 
وو 


ماذا يشبه الإصغاء ؟ 


يمكن أن نميز الصفات التألية : 

لا إن المستمع يواظب على النظر إلى المتكلم من دون تحديق 
على الرغم من أن المتكلم لا ينظر إليه . 

0 يكون جسم المستمع مفتوحا وخاصة للذراغين بحيت لا يكوتان 
مربوطين وأن تكون الأيدي مفتوحة وفي مدى النظر . 

8 أن بكون السضعميضهما ممكعايهر وج ههريحة ومشجعة.. 


إجراء الإتصالات 


م 


الفصل الثاني مت - : كيف تكون الاتطالدقة؟ 


لا أن يكون المستمع هادئا وليس متراخياء أو مشدوداء أو 


وكمساعدة للذاكرة فإنه يستعمل اصطلاح (501112) وكما يلي: 

9 :قف, أو اجلس بشكل مستقيمء أدر وجهك باحترام إلى الشخص 
الآخر وابتسم . 

0 : عليك بوضع مفتوح للجسم - لا تضع ساقين أحدهما على 
الأخرى» ولا تجعل ذراعيك مكتوفتين . 

دول اقطان كس الكش يقل اقيق ولق تقس عقي ] عه : 

5 : حافظ بشكل ثابت على نظرك بحيث لا تكثر من التحديق 
واصدر يعض الضبجة المشجعة و المحيبة . 

8 : استرخ وكن مرتاحا وابق متيقظا وتجنب الترهل أو العبث بأي 


وللإيجاز : إذا أردت أن يصغي الناس إليك فيجب عليك ان تبين 
لهم أنك مصغ ومستمع جيد وأن مفتاح ذلك كله هي لغة الجسد. 
هل يجعلك هذا غير مرتاح ؟ 

لفد لاحظت كثيرا أنه إذا لم يعتد الناس على تقدير قيمة الرسائل 
غبر الشفوية التي يرس لونها فسيشعرون انهم غير مرتاحين 


وواعين لأنفسهم و عنذ ذلك يبدأو ل بالحر ص“ على استعمانل لغة 


اجراء الإتصالات 


دك 


كيف تكون الانطلاقة؟ ظ حت الفصل الثاني 


الجسد. ويمكن أن تركز بشكل مكثف للوصول إلى لغة الجسد 
الصحيحة و التى لا يقول الناس عنها أية كلمة» أو أتنك ستجد 
الحسذ. 


بعض النواحي المهمة فى لغة الجسد 

لا لا تمئلك أيه كلمات أ لجسل سد 1ه ١ض‏ سل لجس امسق 
المعلومات التى تترابط لتكوان رسالة كاملة . 

هذه الرسائل ال للأاتكون أحيانا واضحة وميهيمة أحياتا 
أخرى هي بالأساس تتعلق بشعورنا . 

لا يستطيع الناس ان يتعلموا ويقرأوا تلك الرسائل بدرجة كبيرة 
من الدقة . 

لا لاستطيع أن تتخلى عن لغة الجسد وأنك ترسل رسائل غير 
شفوية دائما وطوال الوقت وبشكل عفوي . 

لا إن حركاتك وأوضاع جسدك المفضلة تحدد ما حولك عن 


نوعية الشخصد 


لا إذالم تطابق أقوالك حركات حسدك فإن الناس سيصدقون 
حراكات .حساك واليسى كلساطك:. 


اجر اع الإتصالاات مص 75ت 1 1 + 


الفصل الثاني كك كيف تكوتن الاتطلاقة؟ 


لا يمكن أن تبدل من شعورك وذنك يالتغيير الواعيى لحركات 
ولغة حستاك . 
لا وحقا ؟ 
وتحليلا النقطة الأخيرة من الفقرة السابقة فإن عاملين اثنين يجب 
أن يؤخذا بعين الاعتيار : 
ل ولا إن تسو فبولغةا جسدك موواقطة شناماء وىة يبشكل لصيد 3 
وأن العلاقات بينهما هى غلامة فى كلا الاتجاهين . 


َّ 


ثيراً على رؤيتك لنفس اك 


منعكسا في الآخرين وكيف يرونك . 


نيقا [ذالى تكن والتقا وتقبزاة يجو أكفانك ودلا م حك مشقففن: 
ودائم النظر إلى الأسفل وليس إلى الناس ويداك مكتوفتان فيمقدورك 
أن تغير شعورك للأحسن وذلك بالوقوف منتصيا مع إرخاء 
عضلائك؛ وفك ذراعيك» والبسمة على وجهك . 

وثانيا إذا قمت بعمل هذه الأشياء فإن الناس من حولك سوف 
برونك واثقاء ومطمئنا وتقوم لغة أجسامهم بيبثت الرسالة إليك 
وها كرا هذه الر شال مهدا سمحيقيها قينا وعرى لكلا .. 
وتستطيع أن تستفيد من هذا إذا : 


أصبحت متيقنا من الكيفية التي تريد أن تظهر بها وتحاكيها . 


إجراء الإتصالات 
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تككلن أت حرن_ الشخصسس المحاكي. 
6 إذا بدات تتصرف كما لو أنك أتت ذاك النوع من الأشخاص 


الذين تود أن تكون حفيقة منهم . 

وحيث أنك بدآت بترتيب لغة جسدك ليرسل لك الرسائل الى 
تربد لاشخاص الآخرين وتجعلهم يستمعون إليك ويتكلمون معك 
وأنك بدات تلاحظ. الرسائل غير الشفوية للأشخاص الأآخرين 
وأرفت كذلك هن التنقسن الآشر أن::18_عحيق أن اتسال ذا 
اتجاهين بدأ يأخذ مجراه بينكما فعلياء والآن عليك أن تبدأ بطرح 
الأسئلة . 

ن موضوح مهارات طرح الأسئلة الجيدة هو أساس فن 
الاتصال الجيد. وكما قال أحد الأصدقاء : إذا عرفت فقط ما الذي 
تعرفه فإنك لن تضيف إلى معلوماتك شيئا. بالإضافة إلى ذلك فإن 
الشخص الذي يواظب على طرح الأسئلة سيكون هو الشخص 
الوحيد القادر قلعن ادارة اتجأه شو اضيع المحادتات. واتححندا يعلىى 
بطبيعة الحال ان موظفا صغيراء أو أقل نفوذا يستطيع أن يسيطر 


إجراء الإتصالاات 


و2 


الفصل الثاني كيف تكوات الاتنطالاةقك ؟ 


على الموقف. وذلك بطر حه أسئلة صحيحة وحيوية. ‏ وسيُعالج هذا 
بشكل أكثر في الفصل الثالت من هذا الكتاب . 

ن الفرق الرئيسي في طرح الأسئلة يكمن في أنه يوجد سؤال 
مغلق يعالج حقيقة مفودة وله جواب محدد يعي أن لا وسنؤال 
مفتوح يشجع الشخص الآخر على التكلم» والأطناب» والشرح. إن 
معظم الناس يعون هذه الحقيقة ولكنهم يجدون صعوية بالغة في 
يجاد الأسئلة الخلاقة؛ والمفتوحة لذلك إليك بعض الاقتراحات 


بهذا الصدذ : 


الأسئلة المفتوحة والصريحة تساعدك على الانطلاق 
5 ماذا حذدث عندما دذهيت لرؤيته ؟ 
5 كيف بإمكاننا أن نعالج هذا الوضع ؟ 
3 أخبرني كيف يمكن أن ترى الوضع ؟ 
© كيف تشعر حيال هذا الأهر ؟ 

إنه من الأفضل أن تبدأ أية مواجهة بأسئلة مفتوحة؛ وصريحة؛ 
وتتدرج إلى التفاصيل بعد أن تأخذ الصورة العامة الكلية» وتوفيها 


1 11ر01 


كيف تكون الانطلاقك؟ هد 


الأسئلة المشجعة تحافظ على التقدم فى الموضوع 
وتكتشف خفايا القضايا 
أن تخبرني أكثر قليلا عما فعلته ؟ 


6 .وبعد ذلك ما الدى حدث ؟ 


3 0 2 0 0 
5 اسئمر من فضلك هذا شيء مفيد 3 
0 كنف تعنى بدلك ؟ 


6 بأيةَ طريقة من الطرق ؟ 


ن كل هذه الأسئلة أعلاه يمكن أن تعيد انطلاقة الشخص الذىئى 
أعطاك إجابات قصيرة» وناقصة في المرة الأوالىء وتستطيع أن 
تحافظ على التقدم في الموضصوع بالإصغاء إلى الكلمات: 
والمواضيع الرئيسية فى الخطاب وأن تضمنها في سؤالك القانم. 
فمثلاً إذا قال أحدهم سوف أضع حدا لهذا فإن سؤالك التالي له 
مرك اتحميثا وها الإجراءات التى اتخذتها لتضع هذا الحد ؟ 

اخالسة من اناس مكنم أن مداه داه كلة 3 جحيدة ولكنهم لا" 
يستطبعون متابعة موضوعهم بالشكل الصحيخ حيث يمكن أن 


بلمسو | الموضوع؛ ف يحصلو ا حي المعلومة المفيدة: والكافية 1 
الأسئلة الدقيقة تؤدي إلى التعمق والدقة 
ل كيف وصلت إلى :دللك القرار ؟ 


إجراء الإتصالات 3 


كيف تكون اللاأانطلاقةك؟ 


الفصل الثاني 
ل أخبرني سن المرة الألشيز 5 حينما للاحظت و جود نسي © كهذا . 

احترس من كلمة لماذا ... ؟ لأنها توحي بالانطباح يأن السائل 
بنتقذ؛ و 5 يبوافق . وحالما بيدأت بنو جيه الاسئلةء فإنه من المهد 
أن تحافظ على لغة مفتوحة: وصادقة للجسم: وإلا فإنك سوف 
. 1 أ ش 2 1 1 .2 5 عمقو 5 


في أي وقت حدث ذلك ؟ 


6 هل دهبت الى ذلك المكان ؟ 


ويمكنك استعمال كلمة كيف. وكلمة كم. لأن الأسئلة المغلقفة 
يمكن أن تصبح مفيدة لجلب: وفحص التفاصيل الدقيقة:؛ ولكنها 
ابسث جيدة ولا تساعد. أيَا من المتواجهين فى إصضفاء العلاقة 
لودية: والامنترخاء عليهما. وإذا أحسست أن الشخضن الآكخز بيدأ 
بإعطاء أجوبة ناقصة وقصيرة فحاول أن تطرح أسئلة مفتوحة 


لتعيد الأشياء إلى مجراها الطبيعى من جديد . 


َك 


كيف تكون الانطلاقة ؟ ٠‏ القصل الثاتي 


5 أسئلة المكاشفة : وهي ليست بالأسئلة بل بيانات مصّوهة متتل 


هل تشعر ان ؟َِ و هي في و اقع الامر تعتقتقع. أ شحر أو ان تج 


نال قذا وكذا + 

6 الأسئلة المحمّلة : وهي ليست بالأسئلة أيضاء ولكنها تعابير 
لندم الول مكل ألا تررى أن .... # وال تدرك أن ... #وفلاهما 
يعني اللوم: والسخرية. وهي ليست بالأسئلة الحقية 


الأسئلة مفيدة حصرا إذا استمعت إلى الأجوبة 

إن الأجوبة التفكيرية تستطيع أن تدعم لغة الجسدء وتشير إلى 
ركس والقسةة حالاء و أنه لمزة القت 
أسئلة عليها مثل أنت تشعر 0000 أكذة كعتقد اخ : 
هذا ك.....» وإذا كنت غير متأكدء فغلف نفكير 
التجريبية مدل أن تقول : يبدو لي تك كمنٌ يشعر ا والني 
يحصل لدي انطباع بان .....ء واذلك لجعقل الت*خص الإتب 


وسح يوسو تفاقم قا بوط سر سورج الأ# قن قف انذة 


إجراء الإتصالات أ 


الفصل انذاتئى سس جح كيقف تكون الاتطالدقه؟ 


إضافية فإتك إذا فكرت بطريقة متكررة فستجد أنك لست يحاجة 


وَإذآ قت دائما بتلخيسن الذئ يحدث بين كل واحد متقما» ودين 
الآخر فإنك ستحصل على النتائج التالية : 
ستصبح الأشياء أكثر وضوحا بيتكما. 
0 ستبر هن ناك حقيقة كنت تسوهرا تمتها : 
5 إنه كان هناك شعور بالتعاون» والاتفاق . 
0 إنه بمقدورك أن تغلق موضوعاء وتبدأ ببحث موضوع آخر . 
فإذا اخترت أن تقول أي شىء فلخص الذي قيل: ومفا حدث 
المهارات الأساسية النوع رقم " 
كيفية الحصول على الاتفاق 
ن عملية الحصول على اتفاق تتلخص بالنقاط الآتبة : 
0 تأسيس العلاقة وذلك باستعمال السلوك غير الشفوي والمفيد 
[فين "١‏ حصن ١5‏ 
0 تجهيز اتفاق لحل المناز عات مع اللورشه الأهة وص -7١‏ 
83 . 


التركيز على حل مشترك (ص ١؟)‏ . 


7 يب للست ١‏ لتر ١‏ ا ١١‏ لن' تسا نانف 


كيف تكون الاتنطلاقة؟ ‏ : انقصل الثاني 


1 
0 تصرف يشكل إيجابي بحيث تحصل على استماع مقبول 


لآرائك (ص؛ ١-ص‏ ه )١‏ . 

6 فتش عما تستطيع أن توافق عليه وقم بتلخيصه (صفحة 7"). 

3 أعذ العملية حتى توافقا أنتما الاثنان على تسوية القضايا 
لرئيسية بابرام اتفاق لكافة القضايا بينكما 

2 اكتبا معا بيانا موقعا بينكما حول كافة النتائج: والأعمال 
وحددا الموعد الزمني لتنفيذ ما اتفق عليه . 


5 اذهب وأتجز ما اثفقت عليه . 


إن الفصل الثالث التالي من هذا الكتاب سوف يعالج بالتفصيل 
كيف تستطيع أن تستعمل الأسلوب الصحيح في فن الاتصال 
بينكما ومن خلال قوائم الفحص سوف نتدرب على تطبيق تلك 
المبادئ في حالات دراسية خاصة . 


| 8 كبفية الحصول على التعاون وعلى | ثتفاقيات لحل المشاكل . 
3 الأاستفادة بشكل بشكل أكبر من الطلرق غير الشفوية. 


إجراء الإتصالات 


الفصل الثائئ صصص تت كليفف تكو ن [االانظلاقة؟ 


0 .كيفية البحث عمًا تحتاج أن تعرف . 
0 الكيفية الصحيحة لطرح الأسئلة . 


. كيفية التوصمل إلى لتفاق .. 


تجارب 


الحصول على التعاون من شخص ما 

من الذي ستحاول أن تجرب معه التجربة التى في الصفحات 
[9؟]و (1؟) ؟ أختر 'شخصا بحيث لا يكون غدوائنيا لتبدأ مه 
واخكر موضوعا سهلا لا يكون فيه سبب الخلاف قويا بينكماء 


وإذا نجح هذا فاختر موضوعا أقل سهولة . 


كيفية جعل نفسك مسموعا ومفهوما 

اختر شخصا تحترمه وتعجب به أنت والآخرون. ما هي لغفة 
جسم هذا الشخص ؟ هل هي تتكلم ؟ ما نوع الأشياء التي تقول ها؟ 
أي من تلك الأشياء ستحاول أن تتعلم كي يحترمك الناس ويُعجوا 
بك أكثر ؟ 


الاستفادة بشكل أكبر من الطرق غير الشفوية 


في المرة القادمة وعندما تكون مع شخص آخرء خذ ثانية و 


اجراع الإأتصالات 


4 ه: 


كيف تكون الاتطلاقة ؟ صصص تت الفضصل الثاني 


الجسد؛ وإلى أين تنظر + و ماذا تفعل يداك و قدماك ؟ وحالما تتيفهيت 
لل مده الماع فعليفه أن كمال > هزه قطيئيق عو كات اعسهه أ 
جسدك مع الذي تود أن تقول ؟ أم تقول شيئًا وتفعل شيئا آخر ؟ 


كيفية البحث عما تحتاج أن تعرف 

ما هي المعلومات الإضافية التي ستكون مفيدة لك سواء في 
لعل أن فى كار ج العمل ؟ من يعزرفه.ه ذا # اتير تتحصبا] لا 
ترافق معه كثيرا ثم استعمل الصفحات من (09-) لتقط ط 
لتحضير اجتماع معه وحضر الأسئلة الثى ستوجهها إليه. لا تحاول 
إخبار هذا الشخص بأي شيء ولكن فقط ركز على كشف بعض 
الأشياء التي لم تعرفها فيه وعندما تنتهي جرب أن تلخص تلك 
الأشياء بدقة له قبل أن تغادر وتشكره . 


الفضل الثالث 


وجها لوجه 


وجها لوجه 


وجها لوجه 
ما هو الشىيءع المحبر بائتسسية لك 


إن هذا الفصل يُبني ويعتمد على ما سبقه. وفيما يلي قائمة بأهم 

الأوضاع المحتملة الأكثر تحييرا بالنسبة لك. إن مدى الإرباك 
الذي بسببه كل وضع يعتمد على مع من ستكونء لذلك عليك أن 
تفرض أنك ستكون مع أناس أخبر منك وزملاء بنفس المستوى 
وأناس بخبرة أقل من خبرتك. ضع إشارة ” على الوضع الذي 
يناسب الحالة وتقدر أن تعالجه وتتعامل معه وضع إشارة 1 أمام 
الأوضاع التى لم تتعلم كيف تتعامل معها جيذا وذلك من خلال 
لجدول التالى : 

علدا أكون مع الأشخاص 

ظ العف ل على انتباه 0 ٠‏ 

قات وبي تظورى: 0 

اناغ شخص ما بإجراء تغبير . 


| معالجة شكاوى الآخرين. 


إجراء الاتصالات ١‏ ء 6 1 هق 


للمسول على سسافية مرجع ولبيية , 
| مغالحة المساهمة المركجعة بشكل القلب. 
ظ السؤال عن الشيء الذي أررت: 00 

0 

فك اشتباك بين الأولويات . 


ما هي النتائج المستخلصة؟ 

لق نظرة على إجابتك السابقة ن حيث أنني أعتقد أن إجاباتك 
تبدو أصعب حين التعامل مع الناس الأقدم خبرة منك. إن الفصل 
لثاني من هذا الكتاب أوصى بطرق معينة لكي تحصل على 
مساعدة؛ وتعاون أحدهم حيث يوجد وجه آخر لهذه المعادلة إلا وهو 
مدى الثقة التى تشعر بها لتقوم بطلب ذلك العون حيثت أن حالة 
وموقف ذلك الشخص يمكن أن تغير شعورك بشكل فجائي. 
فيمكن أن تتطلع إلى تعاون شخص ما ولكنك لست واثقفا من 


اجراع الاتصالات 


وا 


وجها لوجه حت الفصل ١اتثائث‏ 


قدرتك على أن تطلب الأمرء وتتهيه أو العكس بالعكس. إن هذا 
بطبيعة الحال سيؤثر على طريقة محاو لاتك للتعامل صع أي 
خلاف: أو نزاع: أو عدم اتفاق. إن الشكل )١:7”(‏ سيوضح 


الأساليب الخمسة الممكنة لإدارة النزاع وعدم الاتفاق . 


معلومات إضافية أكثر عن الأساليب الخمسة 


أسلوب تقدم واذهب : عندما تشعر أنك وائق ولكن التعاون غير فعال 


بعض الناس يستطيعون المحافظة على هذا الأسلوب طوال 
الوقت بأن يكونوا هجوميين على الدوام» ويدخلوا في نقاشات 


0 


أقل قوة ونفوذ! منهم 5 


إن هذا الأسلوب لا يميل إلى الحصول على تعاون الأشخاص 
الآخرين ومن الممكن أن يحولهم إلى أعداء. لذلك» فإنه أسلوب 
ورحيد معزول يمكن أن ينتج عنه كثير من الانفعالات غير 
محمودة العواقب. إن أسلوب يتوجب علي أن أربح وأن أفوز 
ولا أهتم بمن يخسر هو أسلوب غير فعال في حل المشاكل ويميل 


اجراعء الأتصالات 


55 


الفصل الثالت - وجها لوجه 


الشكل )١-9(‏ 
إدارة الخلاف وعدم الاتفاق 


اسلوب الهرب عندما لا تشعر بالثقة ولا بالتعاون 

إنه من السهل أن يُجبر المرء على اتباح هذا الأسلوب فيما إذا 
واجه شخصا عدوانياء أو غضبانا. وحيث أنك لا تشعر بالقوة 
الكافية لتواجه الشخص الآخر ولا ترى لماذا عليك أن تعمل كل 
لتعاون عندما لا يقدم الطرف الآخر أي تعاون على الإطلاق. وهذا 


ب إجراء الإتصالات 


وجها لوجه ظ لقصل المت 


حيث أنها ستكون طريقة جينذنة لجني مشاعر الامتعاض» 
والإحباطء و التهيج. و إن هذه المشاعر إما أنها ستعشش بداخلك أو 


يتركك بأن تتجنب هذا الش: 


عي! رد ف عندما بصل الوضع 5 حافة الانفجار » وفوقٌ 


اسلوب نعم سيدي : عندما تشعر بالتعاون وعدم الثقة 
إن كثيرا من التائن قذ ثريوا على الطاعة::والمساعدة والتخاون 
ليتجنبوا إزعاج الآخرين؛ وخصوصا رؤساءهم وذلك بإخفاء 
شعورهم السلبي وليحاولوا بان يبدو هادئين. إنهم يشعروا ايضا 
نه لمن الوقاحة أن يطلبوا حاجتهم مباشراة ويذهبوا إلى استعمال 
لتلميح على أمل أن يفهم الناس ما يقصدون وما يريدون. وحقا إنها 
طريقة رائعة لأن تعد نفسك للإحباط بما أن معظمنفا لا يجيد 
فراءة الأفكار . 
وشكل حلي فانة عق الجيك أن يكوق الاسان متعاو] ولق 
يجب أن يكون كذلك واثقا من نفسه ليطرح وجهة نظره ويطلب 
ما يربد وأن يفاوض بالطرق العملية ليتقدم. وإنه من المحتمل أن 


نلاحظ بأنك لا تستطيع أن تشتري علاقة الاحترام المتيادل 


إجراء الإتصالات , 17 


الفصل الثالث 2 وجها لوجه 
بالتنازلات من طرفك لصالح الطرف الآخر حيت لا يقدم هذا 

إن الناس آالذين يستعملونت هذا الأسلوب كثيورونء وريما يكونون 
أن التنازل عن إرادتهم غالبا ما يحولهم إلى أشخاص عدوانيين فيما 


بعد . 


أسلوب دعنا نتبادل المنافع عندما تشعر بئثقة وتعاون 
منوسطين 


إن هذا الأسلوب يهدف إلى إيجاد تسوية عملية يتعايش معها 
الطرفان؛ لذلك فإن له بعض الفوائد التي تتضمن تنازل الطرفين 
عن أشباء يرغبان بها من أجل التوصل إلى شيء يريدانه حقا 
وذلك بالوصول إلى اتفاق عملي. وإنه بهذه الطريقة يحتمل أن تنتج 
عنه أفعال مؤثرة أكثر من الأساليب الثلاشة السابقة حيث إذا 
حصل الطرفان على بعض من الأهداف التي يريدانها فإنهما بذلك 
سبلتزمان بالاتفاق ويتحركان إلى الأمام . 

إن الناس يميلون بطبعهم إلى استهداف التوصل إلى تسوية 
عندما يريدون أن يروا أية نتائج عملية ولكنهم لا يتقون كليا 
بالطرف الآخر حيث من الممكن أن لا يكونوا مباشرين ومنفتحين 


15 إجراء الاتصالات 


بشكل كامل ويحاولوا أن يناوروا أو يخدعوا الطرف الآخر وذلك 
كى يربحوا شريحة واقرة من الكعةك ة التي أمامهم ‏ إن هذا 
الأسلوب المخادخ له عادة مكاسب قصيرة الآأجل ولكقن س تكون 
هناك خسارة موثرة وهامة على المدى الطويل . 

وعلى الأقل فإن أسلوب تبادل المنفعة يستطيع أن يكون أسلوبا 
علي ناجها لأن معظع لدان هو عتفقهون إلى النقاوضاك لها 
الطريق المؤدية إلى جلب المكاسبء. والتحسن. إن الناس ذا 
سلوب نعم» سيدي طوال الوقت سيجدون أنه من المعقول 
وبسهولة التحول إلى أسلوب تبادل المنافع» سيدي . 


أسلوب دعنا نربح الاثنين - عندما تشعر بالتعاون والثقة 
المشتركين 

إن الاختلاف الأساسي بين هذا الأسلوب» والأساليب السابقة 
الأخرى هو أنك تركز على حل القضايا بدلا من محاولة هزيمة 
الطرف الآخرء أو الدفاع عن نفسك ضيد أخطار حقيقية؛ أو متخيلة. 
إن الفربقين يعملان مع بعضهما للحصول على أفضل الأجوبة 
الممكنة لكليهما مع أنه ييدو لأول وهلة كالصفقة؛ والتي 
تقطن أذ الكعكة لها حجم محدد ومن المكتفل أر كسةوة نوع _كى 
الإشكالات على اقتسام تلك الكعكة. ومع ذلك فإن الفريقين اللذنين 


ار ا الفا لت صصح م ع م ست > قا 


الفصل الثالث ْ كد وجها نلوجه 


يعملان مع بعضهما على حل المشاكل يستطيعان أن يخلقا المقافع 
ليعضهما البعض وذلك يخلق جو من الثفة المتبادلة و التعاون 
ولذلك فإن هذا سوف يخلق جو من الثقة وسيتق بك الصر فاه 
الآخر وهذا لن يتأتى إلا إذا أظهرت بأنك جدير بالثقة . 


كيف تعمل على إنجاح أسلوب دعنا نربح الاثنان 

ستكون فقط قادرا على العمل على إنجاح هذا الأسلوب إذا : 

ل أرنت أن تستفيد من الوضبع الحالي . 

لا أردت كذلك أن تجعل الطرف الآخر يستفيد من هذا الوضع . 

ل إذا أرنت أن تحسن من العلاقات معه . 

لا إذا استطعت أن تتصرف بطريقة جديرة بالثقة . 

إذا استطعت أن تركز على حلول عملية للخلافات . 

0 إذا استطعت أن توقف محاولات تسجيل نقاط لصالحك أو 
هزيمة الطرف الآخر . 

لا إذا استطعت أن تحترم الشخص الآخرء وأن تخطط ما ستفعل. 
وتفعل ما تقول وَأ تبقى هادا أشتاء.قورلة نوا تتفاوظل #لسس 
حلول مشتركة مفيدة - 
إن أسلوب دعنا نربح الاثنين ليس بالأسلوب سهل الاستعمال؛ 

لكنه الأسلوب الواعد الفريد الذي يمكن أن تبدأ به من حيثت أنه 


إجراء الإتصالات 


': ١1 


وجها لوجه القصل الثالت 


يعطي حلولا عملية ولا يترك شعحورا مريرا لدىس الطرفين. 
وبالإضافة إلى ذلكء قإذا بيدأت يبهذا الأسلوب ولم ينجح فبإمك انك 
اللجىء إلن الأساليب الأريعة الكقرى الساتفة.. و اذا بيدأت يو احدمة 


لإنجاح أسلوب دعنا نربح الاثنان . 


ما هي أولوياتك المفضلة - أفضلياتك 

يوجد هناك استبيانات تهدف إلى تشخيص أسلوبك المفضل؛» ومع 
ذلك وكشخص ذكي تعرف قليلا عن ذاتك؛ فإنني أقترح عليك بأن 
أسألك لتقرر. أولاء تعرف على خمسة خلافات متنوعة حدثت مع 
يعن الأشخاضن: : 
نا واحدة حيث كنت مسرورا بالنتيجة . 
لا واحدة حيث كنت غير مسرور بالنتيجة . 
لا واحدة حيث تفكر أن الشخضص الآخر كانت غير مسرور . 
نا واحدة حيث تعتقد أن الشخص الآخر كان 000ص ْ ظ 
واحذة سيق ضورف أنكما كنتها حسوووادت . 

والآن فكر كيف اتخذت مدخلا لكل من هذه الأوضاع .وذون 
لملاحظات التالية : 
0 أي الأساليب كنت قد استعملت لتبدأ مع كل واحدة . 


بع ام اولسار بصم سبحم م ووو وو دس لزه 


الفصل الثالث 


وجها لوجه 
ما هي الأساليب الأخرى التي استعملت . 

أي أسلوب استعملته أقل من غخيره . 

أي أسلوب نجح أكثر من غيره . 

أي سلوب فشل وكان سيئا . 


لا لآ لا لةظ# [] 


سجل ملاحظاتك فيما يلى : 
أسلوب إدارة الصراع الذي اتجهت إلى استعماله أكثر من غيره هو: 
و 


وو 


4 إجراء الإتصالات 


القصل الثالت 


أسلوب إدارة الصراع الذي أميل إلى استعماله قليلا هو : 
كوو 


إن منافع أفضلياتي هي : 


إن مساوئ أفضلياتي هي : 


و 


اجر ام الأتصالات سس 22525252525252525252525222ظظئ. 31 " 


الفصل الثالك صصص 5 وبا أن جف 


ملخص 
نا هناك خمسة أساليب.لفن الاتصال في إدارة الصراع : 
0 أسلوب اذهب واحصل عليه ؛ حيث أنك أنت الرابح. 
والطرف الآخر هو الخاسر . 
أسلوب الهرب (ترك الأمر): حيث يخسر كلا الطرفين. 


نا أسلوب نعم سيدي : حيث تجعل الشخص الآخر رابحا . 

0 أسلوب دعنا تتبادل المنفعة (المقايضة) : حيث يربح الاثنان 
جزءا ويخسران آخر . 

ها اسل دعنا نربح الاثنان: حيث يساعد الواحد الآخر ليربح 


نكما جا لظم . 
تجارب 


ما المشاكل المحيرة التى سوف تعالجها ؟ 
ارجع إلى الاختبارات التي عملتها في بداية هذا الفصل. ولتبدأ 


إجراء الإتصالات 


وجيا لوجه الفصل التائث 


اختر واحذا سهلا من تلك التي تود أن تحستتها وفكر في شخخسص 
إن الوضع انذي أريد أن أعالجه بطريقة أحسن هو ... 
و 


على المفياس واحد إلى عشرة: سوف أعمل ما في وسعي لمعالجة الأوضاع : 
4 


ماذا ينوجب علي أن افعل قبل أن أضع لنفسي أية علامة ونقطة واحدة أعلى ... 
قو 


اجر اع الاتصارات صصص 107٠77070707777‏ 11 ل را 


الفصل الثالك بسسسسسط77سس7س77س777777اسسصتت و جهها الواجاء 


أسلوب الاتصال الأحسن الذي يناسب هو الوضع التالي: 
أو 


أسلوب الاتصال الذي يجب علي 9 أتجنب استعمانه لهذا الغرض هو : 


و 


5 ب 77ت .أ قزر 1 ات ١‏ انما زات 


ماذا سأفعل الات حيال هذا وبالتفصيل : 
و 


عندما تبدأ بالانطلاق» فكر بماذا حدث ودون الملاحظات كما يلى : 
ن الأسلوب الذي استعملته كثيرا كان : 
4 


وإن النتائج الجيدة كانت : 
4 


إجراء الإتصالات 


ب 


وجها لوجه 


وإن النتائج التي كنت قد أحببتها ولكني لم أحصل عليها كانت : 
و 


والأشياء التى يتوجب على أن أتذكرها لأعملها في المرة القادمة هى: 
و 


سس )رج حت أخر اه الأصالات 


وجها لوجه اتلقصل الثالث 


والأشياء التي يجب علي أن أتذكرها لأتجنيها في المرة القادمة : 
ور 


الوضع نفسه؛ أو مع غيره من النموذج الذي على الصفحات 
(1035؟) : 


إن الوضع الذي أريد أن أعالجه بشكل أفضل هو : 
و 


ادر اع الاتص دا الت ب سس ا ١/1‏ 


وعلى مقياس من (5-. )ء سأحطي علامة لمقدرتي على معائلجه 
هذا الوضع كما يلى : 
يو 


الذي كنك سأعمله قبل أن أعطي علامة لنفسي نقطة واحدة أعلى : 
4 


أسلوب الانتصال لذي وناسب هد | الوضع بشكل افضل : 
و 


مسمس تت 1 لخر اغ االاتضا لات 


واجيا رجه ص تت الفصل الثائث 


اسلوب الاتصال الذى يجب على أن أتجنب استعماله لهذا : 


ك4 


ما يتوجب علي القيام بفعله الآن حول هذا (بالتفصيل) : 
وو 


احراء اعفد و اللمملمتمم ‏ ير للستت 1 .1 ا 


وجها نوجك 


الفصل الثالث 2د 
وعندما يصدبح لديك: انطلاقة أخرئ»ء س جل ما حدتكت على 

النموذج التالي. إن هذا المدخل للتحسين على مراحل سهلة سوف 

يعطيك أفضل القرص ‏ 

إن الأسلوب الذي استعملته فعليا بشكل أكبر كان : 


وإن النتائج الجيدة الناجمة عن هذا الأسلوب : 
1 


5١|‏ 7-2 177للللللل777ت77777ت777تتتت .عقر 1 | تتا لات 


وجها لوجا ' 


والنتائج التي أحبيت لكني لم أحصل عليها كانت : 


الأشياء التى يتوجب علي أن أتذكرها لأنفذها في المرة القادمة : 
4 


والأشياء التي يجب أن أتذكرها لأتجنبها في المرة القادمة هي : 
و 


ا اه 222222222222225 000 ليل 


الفصل الرابع 


التة م م 


التخطيط و التحضير للمح صر 5 شع سس كك 1 لش ل آلر ايع 


التخطيط و التحصير للمحاضر 5 


الهموم الرئيسيةه 


إنني أقوم (المؤلف) بمساعدة الناس للتعلم على إلقاء 
المحاضرات منذ عام )١917٠0(‏ بمعدل )7١١-7٠٠١(‏ شخص كل 
عام لذا فإنني أقدر أن أبدد شكوككم باتباع الآتى : 
ل) كيف أسيطر شلى أعصابي و أبنى نقني بنفسي ١‏ 
لا كيف أحضيّر وماذا أضع وماذا أترك ؟ 
لا مانوع الملاحظات العملية التي استعملها خلال اليوم ؟ 
لا ما هي الأشياء المفيدة التى أعملها خلال المحاضرة ؟ 
ل كيف أعالج الأسئلة الواردة من المستمعين ؟ 


وبالطبع فإنه يوجد أشياء أخرىء ولكن حالما تستطيع أن تتقفن 
لنفاط الواردة أعلاه فإن الباقى سيأتيى مع الخبرة:؛ والحياة 
العمللية وخصوسا 13 الحم قليف أن تمصمال طم الققتبة 


المرئجعة عن كيفية أدائك بشكل داعمء وفعال . 


اك 1 1/101 


الفصل الرابع : التخطيط و التحضير لتمحاضير ه 


هن 505 الندع» مادا ند تسبعر_ خرن قدر_تلك -5 ع الفاع محاأضير_ة؟ . قنصها 


في الإعداد لإلقاء المحاضرة؛ مرتبة في غشرة أقسسامء عد وض لخ 
المطلوب هو أن تختار فكرتين فقط من كل قسم ى أن تكونا 


قريبتين من ما تشعر به وكما يلي : 


١‏ - يجب أن تبدأ باعداد المحاضرة بوساطة: 
أ- تدوين كل شيء تود أن تقوله . 
ب- التدوين باختصار لبعضن أفكار على الورق- 


1 


اعرةا 5 1 5 1 و ان ١‏ 
3 قمر اي النتائج تود ان تحصل عليها : 


د- سؤال الآخرين عن إعطائك بعض الأفكار. 
ه- الانتهاء من المحاضرة الملقاة من آخر شخص. 
| و-كتابة تقرير عما يريد مستمعوك أن يحصلوا عليه. 
١‏ - أسية هدوء الأعصاب في إلقاء المحاضرة : 


1[]1]0]] ]26 [ز[][][] 


إخراع الأتضصا لات 


86 


التخطيط والتحضير للمحاضر 5 سس الفصل الر ابع 


0 
1 
! 


أ- نصف ساعة من التحضير والإعداد. 
بحيافة من التسسييد بالإنعاد ْ 
- ساعتين من التخضير والاعد 

د- ؛ ساعات من التحضيير و الإعداد. 

ه- ١‏ ساعات من التحضيير والإعداد. 

و-6 ساعات من التحضير والإعداد. 

- يجب أن تكون ملاحظتك التى سثلقيها 

- مطبوعة لمزيد من الوضوح. 

ب- مكتوبة بخط عريض على بطاقات صغيرة . 

ه- تحتوي على كلمات رئيسية لكل فكرة من الخطاب. 
و- ففط ستكون قائمة موجزة بالعناوين الرئيسية للمحاضرة. 
ه- الأشياء الأكثر أهمية فى المحاضرة هى أن : 

-١‏ تلقيها بدون أي تردد. 


ب- نركز على قول ما تعرف. 


[][ا[]خ[]غ[]([] [0زض[زغ[]غ[(][](] [][ا 


أخراع الإتساللات 


- 
5 


الفصل الرابع جح تست لالتعا الك والتحضير للمحاضر 5ه 


د - تنكل إلى كل ست شخصض في عينية بشكل منتكرزرر . 
شان شيط شتات ركه 


و- توقف الأستلة من أجل أن لا تشت عن الموضوع. 
؟- المساعدات البصرية ستكون : 

ج- مصممة كالجزء الأخير من التحضير 5 

ا الشي ع الرئيسي الذي سيتاكر ه الناس , 

و - تعمل فقط إذا أنتجت بشكل مُحترف. 
- الأسئلة المطروحة من المستمعين : 

كيتدياك كذ اطظمتنانا . 

ب- ستكون إزعاجاء وتشتيتا . 

ج- القصد منها الإيقاع بك . 

ه- ستكون أفضل لو طرحت في نهاية المحاضرة . 
و- ستكون فرصة لتبين»: وتظهر حقيقة معرفتك . 
/- سيتذكر الناس على الأغلب : 


ب- حواليى نصف المحاضرة. 


001010 [(](]1ل][(]لال] (ز[ز[لالالال] []لا 


م أجراء الاتصالات 


التخطيط و التحضير للمحاضر ه القفصل الر ابيع 


ج- ما بين الثلث والخنصفا . 
د حوالئ: 1 بالماكة ء 
و- البداية و النهاية . 
ه- حوالي تصف دزينة من النقاط. 
1- أحسن طريقة لإنهاء المحاضرة هي أن : 
أ- تنهيها بالعمل الذي تريد. 
قلع لنفسح محال" لدو جبه الاسة له 


لا 


ج- تخرج سريعا قبل أن يبدأوا بتوجيه الأسئلة. 

د- تثوفف إذا لم ببق عندك ما تقول . 

ه- تلخص النقاط الرئيسية . 

وسكوول شكهيا أكر مهدا أن يتكلم بدلا عنك ؛ 
-٠‏ من أحسن الطرق بأن تكون مقنعا هو أن : 

-١‏ تقدم ما استطعت من المنافعء و الفوائد. 


9 سس 


ب- تقدم حاله مقننة؛ ومختصرة . 


8 تحادل يفو هت صذ أبة معار ضة 5 


د - تسألء ود تلخيص . 


ه-ئيدأ بأرضية مشدر كذ . 


عالائما لاأنلالانا نالك لال] لذ" 


و- تبذل جهدك في المحاضرة ولا تشجع النقاس . 


اجراء الإتصالواات ١‏ ْ سدم د ل" 


الفصل الرابع خطيط و التخضير تللمخاصضر 5 


سأعطى يعض الملا حظات صلب الأفكار السايقةه لاحقا ولكن دون 
لان بطر يفف ند سير 5 ها أ مشج حعدناف عن لقاع المحاضير انث هه عهحل هه 


لي : 


للمحاضرات؛: والتقديمات؛: فإنني أستطيع أن أعالج الاتى : 
و 


وكذلك فيما يتعلق بالمحاضراتء والتقديمات: فإنني لم أستطع أن 


افهم ما يلى : 


ه إجراء الإتصالات 


التخطيط و التحضير تلمحاضرة حححت الفصل الرايع 


كيف تحست أداعك 
ليك فيما يلي يعصن المالتحظات عن كيفية تحسين الأداء ركز ا 
على (5؟) سنة من العمل مع محاضرين ومتحدثين فى جميع 
المجالات مع وضع علامات لكل نقطة من النقاط المتناولة : 


: البدء فى عملية التحضير للمحاضرة‎ - ١ 

أ- إذا خاولت أن تيدأ يدوم أى هفقة: لذا فإن ملاخظاتك:ستكيق 
ب- إذا لم تعرف ما الموضوع الذي أنت ذاهبْ لأجله فإنك سوف 
ج- وبشكل مطلق فيجب أن تبدأ بتعريف أهدافك وبعد ذلك قرر 
كيف تصل ليها - © . 

د- سيكون من المفيد إذا أحسنت اختيار الناس - ؟ نقطة . 

ه- إنها فكرة سخيفة إذا تذمرت من أي شيء - صفر . 

و - من المفيد إذا حاولت سؤال الناس عن الذي يعرفونه وما 


:م 5ه |1 


"- العصبية في إلقاء المحاضرات : 
أ- من الستحسن أن تكون جاهزا للكلام ولكن يجب أن لا تكثر 


من الثرثرة - (5) نقاط : 


جر اء الالصالات مقحسح77ت6797تت_97_للااللللللللتتتئظظ2.25 1 بن 


الفصل, ألر اربع سح 2222525222 التخطيظط و التحضير للمحاضر ة 
ب- مر الناس بالكف عن عمل أو الشعور بأي شيء هو آمر غير 
معقول ١‏ صدذفا . 
ج- إنه غير يح أن معظم الناس للا يشعصرون متى أولكفك 
العصبيين تحب ان بكو نو ١‏ - صفر 1 
د- إن صحيح ان الناس المجربين بشعر ون كذئنكت حيبت تحتتدت 
ونعاقب لكن بشكل إيجابي - © . 
ه- لاء يجب أن لا تعيش مع العصبية وان لا تجاريها - صفر . 
و- ربما يمكن ان تخسر مع مرور التجرية أعصابك ولكن يجب 
ان تتعلم من تجاربك - ”7 . 


؟- الوفت اللازم لتحضير محاضرة من )١١(‏ دقيقة : 


فها 


- إذا كان الوقت نصف ساعة فستشعر أنك غير مستعد وعصبم 


: ف 


ب- إذا كان الوقت ساعة فإن هذا أفضل ولكن ليمن بالكافى - 
صفر. 
ع إذا كان الوقت:ساعتين فإنه أيضا أفضل ولكنك لم تحصبل .على 
ركد العافي الحنا: سدناك. سمية! ,يقن كاتني ب 1 قا 


د- إذا كان الوقت (4) ساعات فإن هذا بالكاد يك ون كافيا - * 


4 نقطا, 


4٠‏ بسب سس 777777077 .| جر أ ع | الاتضا لات 


التخطد لتخطيط و الت 7 لتحخصير ل للمحاضر 5 -- الفصل الر ايع 


ليقجة مومه مكف هنو عد مايفاظ . 
و - إذا كان ألو قدت )5 سماعات فان يعضينا بيحاجة لهذا الوقتت قبل 
أن ينجز العمل يشكل صحيح - © نقاط . 


؛- وبخصوص ملاحظات التكلم : 

أ- فإذا كانت هذه الملاحظات مطبوعة فإنك ستضيع وقتك ولا تجد 
لوقيو -- هيف . 

ب- فإذا كانت مكتوبة بخط عريض فستقرأها بسهولة وإذا كت 
على بطاقفات صغيرة فإنك ستتديرها بسهولة - 5 نقاط . 


ج- إذا كانت تحتوي كل كلمة تود قولها فإنك ستضيع كل شيء - 

د- إذا كنت تحفظها عن ظهر قلب وغببا فإن هذا ليس ضروريا 
ويمكن أن تحفظ كيف: تبدأ النهاية وليس جميع ما يبقى من النص 
“للق , 

ه- إذا كانت تحتوي على العناوين الرئيسية فإنها ستدكرك بما 
قررت أن تقوله - 6 نقاط . 

و- إذا كانت فقط تحتوئ على عناوين مختصرة فمن الممكن أن لا 
تذكرك بما تريد أن تقول - 7 نقطة . 


إجراء الاتصالات أ ة 


الفصل الرابء ححححع سخ التخطيط و التحضير لتمحاضر 5ه 


ه- الأشياء الأكثر أهمية في المحاضرة : 

أ- أن تبدأ بالمحاضرة من دون تردد فإن هذا غير معقول تصاصما 
لأن كل شخص يتردد دائما في البداية - صفر . 

ب- إذا ركزت على قول ما تعرف فإن هذا شيء خطير لأنك دائما 
تعرف أكثر من الوقت المسموح لك بالقول فيه - "نقطة . 

ج- إذا جعلت الجمهور يشارك فهذا عين الصواب وهناك كتير من 
الطرق لإنجاز هذه المهمة الرئيسية - #نقاط . 

د- أن تنظر إلى عين كل شخص وباستمرار فإن هذا شيء لا 
يمكن أن تفعله ادائما - متقاط . 

ه- أن تقول بالضبط ما خططت له أن تقول : يوجد له بعض للمزايا 
ولكن من الأفضل أن يحتفظ المرء ببعض المرونة - "نقطة. 

و- أن توقف وتمنع الأسئلة التي تشتتك فهذا عكس الاتصال 
الحقيفي حيث أن فن الاتصال مع الناس هو حوار ثنائي وليس 
ا أحادي الجانب - صيفر . 

-١‏ المساعدات البصرية 

أ- إذا احتوت على بضع كلمات فهذا بالشيء الصحيح لأن الكلمات 
صغيرة ولا ترى وأنت بحعصاجة إلى كثير من الصور 
والإنشاعات يذلا مم الكلمات. :5 فقاظ. . 


١‏ ا 777777777777777 ١ ١‏ 1 أخر اع الأنصضا زات 


الفصل الر ايع 


التخطيط و التحضير للمحاضرة 

ب- إذا أعدت معظم الكلمات التي قلتهاء وعرضنتها على الشاشئة 
فإن هذا لن يجدي لأنها مجرد كلمات - صقر . 

ج- إذا كانت مصممة كجزء أخير من التحضيرات : فهذا خطأ لأن 
المساعدات البصرية هي أشياء أساسية في إنجاح المحاضرة - 

د- أن تكون الشيء الرئيسي الذي سيتذكره الناس؛ فإن هذا صحيح 
امعطم لان يفكروى ويتتكرون اذائما الصو 2 #عاكيات. 

فة أن اتكووق الممناطالت» البصر يةاملقصا كاملة حقن المحاضدر 3 
لأنه يوجد بعض الفائدة فى هذاءو لكن عق الممكن أن ايكون فخلا 
ولأ الكتيبات الصغيرة ستكون أفضل - 7 . 

و- إن هذه المساعدات ستتجح فقط في حالة إنتاجها بشكل محترف: 
فإن الأمر ليس كذلك ولأن أي شخص بمقدوره أن يتعلم كيف 
ينتج مساعدات بصرية فعالة - صفر . 


ا مااي ١‏ 
أ- ستبعلك أكثر اطمتدانا : أن ذلك صحيح حسب التجربة. 
والذاكرة - © نقاط . 
ب ستكون الأاحاجا و عفنا الذهد + عنى كذلك إذا لماترد أن :تين 
عن نفسك بفعالية - صفر . 


اجر ا؟ الأتصالاات صصح اللي 111 


الفضل الر بع سسحتت التخطيط و التحضير للمحاضرة 


المتحدئين الدذين يشعرون هكذا سيتصر فون يعدو اتية 
1 سيصسادفو ن المتاعب 2 صبوقة 5 

د- طريقة جيدة لإرساع راد ةك حميمةه 6 الناس : هذا صحين يأنها 
من أحسن الطرق للاتصال بالناس وإقامة علاقات مقنعة - ه 
نقاط. 

ه- سئكون أفضل لو طرحت في نهاية المحاضرة : لاء» إنه من 
الأفضل أن تتبنى فترات طرح الأسئلة خلال إلقاء المحاضرة 
أودع الناس يقاطعون ويسألون - ١‏ . 

و- سئكون فرصة لتظهر حقيقة معارفك : لاء فان تنك الأسثئلة 
فرصة للمستمعين ليحصلوا على إجابات لأسئلتهم - صفر . 


/- ماذا سيتذكر الناس على الأغلب : 

|- معظم محاضراتك : أرى أنك ستكون خائب الظن لأن الذاكقرة 
ليست جبدة بهذا الصدد - صبفر . 

ب- حوالي نصف المحاضرة : لاء فهذا ما يزال غير واقعي - 
صفر . 

ج-ما بين الثلث والنصف : حسنء ربما وفي حالة إذا ما جهزتها 


بشكل جيد - 7 نقطة . 


3 إجراء الاتصالات 


التخطيط و التحضير للمحاضر 3 صصص كذ الفصل الر ابيع 


د- حصوالي (. ١‏ بالمائة) من المحاضصرة 2 نعح حقيقي بجداء الكت ا 


الى - :ا 


هل ستكون العشرة بالمائة التي يهمك أن يتذكروها ؟ -2 نقاط. 
ه- البداية و النهاية: نعمء محتمل جدا طالما أنك أعددتها جيدا 37 


5 نقاط . 
و- حوالى نصف دزينة من الكلمات : ومرة أخرى محتمل جدا إذا 


رنبتها بحيث تجعل من هذه النقاط حقيقة قابلة للتدكر : 


؛-أحسن طريقة لإنهاء المحاضرة : 

أ- تنهيها بالعمل الذي تريد : نعم إنها لفكرة ممتازة بما أن الناس 
يتذكرون النهاية بشكل جيد جدا - هنقاط . 

ب- تسأل عمّن يريدون توجيه أسئلة : فإن هذا أحسن من لا شيء 
على ما أعتقد - ؟ نقطة . 

ع تخرج سريعا قبل أن يبدأوا بتوجيه الأسئلة : لا على 
الإطلاق - صفر . 

د- تتوقف إذا لم يبق عندك ما تقول : نعم فهذه أحسن طريقة 
لتجعل الناس يتذكرونك بالسخرية - صفر . 

ه- تلخص النقاط الرئيسية ك نعم» حسن لقد حزرتها - «نقاط . 

و-تجعل شخصا آحخن نتيا أن يقويم بالكلام بذلا متنك : ل 


لان هذا سيدمر حقيقة قَوهٌ بيائلك النهائى وتاتيره - صفر . 


حا مد اه رس ضع سس ب ل و ب اك 


الفصل الرابع 


التخطيظ و التتدت 


: أحسن الطرق يأن تكون مقنعا‎ -٠ 
أ- تقذم ما استطعت من الفائدة : لا تجازف في إعطاء كل الفواكقد‎ 


بل بعضا مثها وخصوصا الفوائد الرئيسية - صقر . 

ب- تقدم حالة مقننة ومختصرة : إن هذا من الممكن أن ينجح 
أحبانا لكن الناس ربما يظهرون عدم رضاهم ولا يوافققون - 
؟نقطة . 

ج- تجادل بقوة ضد أية معارضة : إن هذه طريقة جيدة لإطلاق 
المشاكل وخذلان الناس وصدهم - صفر . 

ودقبل أبكلة تقد الأجرية » قناناء ولك بتشقيح ل بصوو ال 
يأخذ بعين الاعتبار وجهات نظر كل شخص - دنقاط . 

ه- بدأ بأرضية مشتركة : نعم مرة أخرى: ابدأ بأخذ موافقة مبكرة 
من الناس وربما سيستمرون بإعطائك هذه الموافقة - © نقاط. 


و- ابثل جهدك ولا تشجع النقاش : أخاف أن ينتهي هذا بذرف 
الدموع - صفر ٠.‏ 
الآن دون فيما يلى باختصار كيف تستطيع أن تتحسن وتتطور : 
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1 للجا7صحتتخخص ‏ ا7777777777777777تتتت 1 لجر ا الإتضالزات 


التخطيط والتحضير للمحاضرة القفصل الر ابيع 


إدارة السيطرة على أعصايك 
تستطيع أن تثير أعصابكء. لكن أرجوك أن الا تقعل ! 


أولا وقبل كل شيء: ما هي وجهة نظرك عن المستمعين في 
محاضرتك ؟ هل تشعر أنهم أناس ناقدون ومزعجون حيث إنهم : 
لا يعرفون أكثر مما تعرف . 
8 ع بنله اق ددا . 
يريدون أن يسكتوك . 
0 إنهم ينتظرون منك فقط أن ترتكب أخطاء حتى يستطيعوا ان 
يضارا ليك 
إن من السهل أن تحدث نفسك عن الشعور بشيء كهذاء لذل ك 
فإنكةتريد أن تهفوب وتهتبا فى الزاوية متثمرا. إن هذا سيل 
وخطأ فاذح. فكر الآن عندما تكون بين هؤلاء المس تمعين وأنك 
نكر بالساضر برتقول + آمل أع يقون هذا الشفسن ... 
8 مضا . 
لا فد حضر حتى ينطق بأمور واقعية . 
8 أقنادن يحاول اشرراكى بدلا عن أن يتكلم ضيدى . 
8 أذكين بارعا وتكيا , 


أجراء الاتصالات 
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الفصل الراب؛ حك التخطيط و التحضير للمحاضرة 


بعض الأفكار الإضافية في إدارة السيطرة على أعصابك 

0 اعط نفسك كثيرا من الوقت لتحضير للمحاضرة - (5؟) 
ضعف وقت المحاضرة؛ وعلى هذا فإن محاضرة من (ه) 
نقائق يلزمها تحضير لمدة ساعتين» ولا تترك التحضير إلا قبل 
فوع النعاظير#فيوع والعدء وتظء حقييك يشكل هداس وعةا 
سيشعرك بأنك أقل عصبية وتوتراً . 

لا إنك الآن عصبي - فمعظمنا كذلك وحتى المحترفون - ولكن 
بامطاعتك أن تتظاهر يأنك لست عضييها وعتده 1 ب تضدقك 
جميعنا. إن الناس الواثقين من أنفسهم يقفون منتصبين مرفوعي 
ارأس حثى يمكنهم من إعطاء كل شخض نظرة فاخضصة: 
وايديهم منفقتتحة وكذلك أنذرعهم: ولا يعبشون بأقلامهم: 
وحركاتهم بطيئة» ووائقة؛ وهادئة. إن باستطاعتك أن تفعل 
جميع هذاء وتيدو واثقا مطمئنا . 

لا إن الإوزة تستطيع أن تقوم على الماء هادئة؛» واتقفة: جليلة 
ومطمئنة ولكنها حقيقة تجذف الماء من تحتها بصعوبة؛ وههى 


إجراء الإتصالات 


1 


التخطيط و التحضير للمحاضرة ا صصح القصل الرايع 


وحدها تدر لك هذه الحفيقة. و يعد (ع؟) تق لك صن اكه كك 


المحاضرات مع أناس ومر اقبتهم فإنتني مقتنع تماما أنك لا 
بنى عسمبيا كما تشسن أفى فالخلل وتذكر اذلئما أنه لايل هو 
عليك الذي بداخلك تماما . 

0 : المحادثة الحقلقية هي ليست بالتقريب تثيو الأغصاب كمسا 

تفعل المحاضرة ن لذا حاول أن تحمل الجمهور على قول ما 

يريدون من أشياء خلال الخمس دقائق الأولى واعمل على 
استمرار جزء من الحوار لأن هذا سيجعلك تشعر بأنك في حا 
أفضل وأنك لست منعزلا أو وحيدا . 

0 إذا شعرت حقيقة أنك هَلِعْ في الدقائق الأولى قبل البداية اجلس» 
واعمل على أخذ ثلاث: أو أريع شهقات عميقة وبطيئة لأن هذا 
بساعدك ويخلصك من الهلع . 

تخطيطك للمحاضرة 
هذ القسدسق القذاب سير نك حظو: عن.وة الى غدلي 1 
اتخطيط. والإعداد. لفخاضرة دفئو ملاحظائك: وسحل أجوبتك على 


الاسلة بحيث تعدهاء وترقمها وبذلك تخطو خطوة جيدة فى 
الأتحاه الصحيح ١‏ 


ا١-‏ ماهو موضوعك ؟ 
ريما تكون قد أعطيت هذا الموضوع أحياناء وإلا فإنك تستطيع 


إجراء الإتصالات 
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الفصل الرابع _ تت التخطيط و التحضير للمحاضرة 


بالشيظ أ وى سنا مستتفقد: حتف 2 تطالاق اا تفحة عقر 1 ححا 
محاضرة و إحدة : فتعديم محاضرة من (28) دقيقة حول مو هه و خخ 
معد اهو لأسن كتقوو؟ من سداس اطليقة والمعتدوائق عقوا سقو 3 


وغبر واضحة. قلد المحاضرات الناجحة التسى سمعت عنها 
وحاكي أسلوبها وطريقة إلقائها. قرر عنوان المحاضرة ولو بخمس 
كلمات بسيطة؛ واكتبها حالاء ودون تأخير . 


-١‏ من هم الناس الذين ستتحدث إليهم ؟ 

لا مثى تعرف أسماء الحضور : إنك تستطيع هذا إن أردت أن 
تكلم هؤلاء الناس» وتأخذ فكرة عن الذي يريدون من المحاضرة 
وماهي أفكارهم. اتصل بهم لتعرف ما يدور بأذهانهم: وما الذي 
يربون» واستعمل هذه المعلومات لصالح محاضرتك . 

8امت تغرضه أقةانوعية من للداس سوكون للسشبور 335 فدسذا 
يعني أنه سيحصل لديك تخمين معين حول وجهات نظرهم 
يساعدك في التخطيط لتقديم المحاضرة . 


ومهما تكن الحالة» أو الموضوع. دون الآن إما أسماء الناس في 
محاضر نك أو اكتب وصقا لأنواع هو ل الناس (فمثلا مذبر 


ابتدائية)؛ أو (أناس مهتمين في رعاية الطفل) وما إلى ذلك. 


التخطيط والتحضير للمحاضرة 


ذ الفصل الر ابيع 


*- ماذا سيعرف الناس بعد أن تتكلم ؟ 
بالإجابة عت هذا السؤال فإنك تكون قد حصلت عل ىن تص قف 


أهدافك. وهذا .يعني ما تريد أن يأخذ الثاعن من محاضيرتك. حون 


بسرعة الآن الاشياء الرئيسية التي تود من الناس أن يعرفوها عن 
موضوعك بحيث تكون بسيطة ومباشرة في هذه المرحلة . 


؛ - ماذا تريد أن يفعل الناس ؟ 

ماذا نريدهم أن يفعلوا خلال المحاضرة ؟ هل تريد منهم أن. : 

- يدونوا ملاحظات» لو أتلك ستعطيهم نسخا جاهزة عن المحاضر ة. 

- يوفروا أسئلتهم حتى نهاية المحاضرة؛ أم يسألوا أسئلة في أوقات 
وفت من المحاضرة ٠وهذا‏ أفضل كثيرا إذا استطعت أن تتدبر 
الأمر) . 

-بناقفوا أ 'شيىءامعك * أم يتاقشوا يعضهم :البعض :'؟ أو شم : 

- أي شيء آخر تريدهم أن يفعلوه أو لا يفعلوه ؟ قرر ماذا تري د 

منهم أن يفعلوا في هذه المحاضرة واكتيه ودونه حالا 1 

نا ماذا تريد منهم أن يفعلوا في النهاية أو بعد ذلك ؟ وفي هذا 


فرصتك فى أن تتفحص فيما إذا نجحت بإقناعهم. فإذا أخبرتهم 


إجراء الانصالات 


الفصل الرابع 2 - لتخطيط و اند التحضير لتمحاضصضر ه 


أن يفطن ةقينا سناى اسكتجاين | الك قات الأسحاطد 2 و الحالة سه 
كانت ناجحة. و إذا تقاعست عن سعوالهم يوضوح في أن 
بفعلو | أي شيع ولم تستطع أن تعرف نتيجة المصطاضرة فان 
الإمكانيات التالية بأن تسألهم حول : 


- أن واوا عتكفقو | كر ل ١‏ السالداكه. 
- أن يرخصوا لك باتخاذ إجراء ما . 
> أن يعملوا اي شبىيءع إيجابي بخصو ص الموضوع : 
افون ساائزية منهح أن يعملوا بعد انتهاء المحاضرة . 


5- ماذا يعلمون الآن» قبل أن تتكلم ؟ 

إن الإجابة عن هذا السؤال سيعطبك فكرة عن المستوى الذي 
تبدأ به المحاضرة حيث يجب أن تفترض أن جمهور المستمعين هم 
ذكياء ولكنهم لا يفرقون كثير) فنيات موضوعك. وإذا صادف أن 
وجد خبير بينهم فإنه عادة لا يهتم ولا يمانع بالحصول على 
وجهة نظرك الحديثة عن الموضوع طالما أنك حضتغرت جيداء 
وأعديت ما اتتطاعتك أن تمه . 

و 5 الان بعض الملاحظات التى تعتفة أن الئاس 
مرففا عن سوطبويعك ثر ايذا بالنؤال. عن إلف لمات : 


اجراء الإاتصالات 


التخطيط و التحضير للمكحمضم 5 الفصل الر ابع 


5- ماذا يريدون مت هذه المحاضرة : 
يوجد هناك بعض الأساسيات بالإضافة إلى ما هو خاص لهذا 
الحضور هذه المرة. قمن الأساسيات + 


نا إنشاء منظم للمحاضرة مصحوبا بمساعدات مرئية وربما 
ماذه مطبواعة . 
ل لبس الكثير من التفاصيل الفنية ولكن بعضن الأفكار الواضحة 
إمكانية إشراك الحضور وليس تلقينه بالكلمات . 
0 محاضر ليس عصبياء يلقي بشكل سلسء وبشكل جيد . 
وماذا عن الأشياء الخاصة التى يريدها جمهورك ؟ أي الأسئلة 
يمكن أن يطرحوها عليك مسبقا ؟ ماذا تستطيع أن تقدم لهم حتى 
قروا لل ميوتك #سلتحققة 4 [زاالد تكرت متاك| فاتسيل والقماين 
حثى يزودوك بالأفكار . 


-٠‏ ما هى الأرضية المشتركة بينك وبينهم ؟ 
إنك الآن تعرف ما تريد إنجازه وهم يعرفون كذلكء لذلك ما هي 
الأرضية المشتركة بينكم ؟ هل تستطيع أن تفكر بشيء تقوله قبل 


إجراء الاتصالات 7 ظ “1 . ١‏ 


الفصل الر ابع صصص ا لتخطيظ و التحضير للمحاضرة 


تجعل كل شخص يوضع بر أسه ويدمدح يالمو افقة في الدقيقة االأولى 
بيانك أو تقريزلك حون الأرضسية المشتواكة ‏ 
/- ماهي الجمل الأساسية التي يجب أن يفهمها الناس 
ويتدكرونها؟ 
إق الثائ عاق له يستظيعون أن نتذقيوو ا أكثر من نصف دزينة 

هن لنقاط من أي محاضرة حتى ولو كانت 8 منتهى الروعة. 3 
تتوفع كثيرا من الطبيعة الإنسائية ! إليك النقاط الرئييسية والتي 
ترغب حقيقة أن يتذكرها الناس : ابدأ بعد أسبوعين من موعد 
لقائك المحاضرة بسؤال الناس عما يتذكرون منهاء وماذا تود بشكل 
مثالى منهم أن يقولوا ؟ سيكون هناك بعض البيانات الرئيسية من 
التي تريدونها أنت وهمء والمعبر عنها بلغة بسيطة وليس بلنغة 
فنية معقدة وسهلة على أي شخص ذكي عادي ان بفهمها وفي العادة 
أقل من عشرين كلمة. ومن هذه البيانات : "أننا إذا لم ننفق هذه 

لنقود الآن فإننا سوف نتنفق مبالغ طائلة أكثر في العام القادم". و 
'أنه من الممكن لكم أن تتعلموا كيف تفعلون هذا وسوف 
اك نْ به . امت تي 

فرر الآن بعض نقاطك الرئيسية ثم دونها وبهذا فإنك سوف تنشأ 


ت إجراء الإتصالات 


التخطيط والتحخضير للمحاضبرة القصل الرايع 

مواطو ها هيدا كدو اك امو اهكة الهز كية , 

- جملة أو نحو ذلك لتقدم نقفسك : 

لا اسمك (الاسح الأول + اسح إلعائئة) . 

لا اسم وظيفتك حيث يوجد من لا يعرفك . 

لا بضع كلمات عن أهم الأعمال التى قمت بها وعملتها . 

فا كلنة ر الفنين نين يهنا مدق خسيريك وقصاباك يموضسوع 
المحاضرة, * 

فمثلا تخاطب الحاضرين كما يلى : 


أسعد الثه صباحكم. إنني بان بروكس :؛ مدير المو اد؛ و إنني اقضيينت 


معظم بومي متأكدا من حقيقة أن يحمصل الناس على مواردهم: 


الآن على نصميم سياسة توزيع جديدة لمدة شهرين . 


والآن دون بنلسك جمنة؛ أو جملتين لافتتاح محاضرتك , 


-٠‏ جملة واحدة عن المنفعة التى سيحصل عليها الناس من 
محاضرتك أن "بات بروكس" يستطيع أن يستمر بالقول : 

في نهابة هذه المحاضرة؛ ستعرفون كيفية استعمال النظام الجديد 
لتحصلوا على ما تحتاجون عند الطلب وآمل أنني استطعت أن 
أجيب عن اهتماماتكم . 


إجراه الإنسالات 


الفصل الرابع التخطيط و التتحضير تللمحاضرة 


موريها منتقوق قن وعررقهه الكافن قن مصداسيوكك مو شطووو نا 
يريدون أن يعرفوا . 

: حملة واحدة عن الأرضية المشتركة‎ -١1 

يستطيع بات بروكس أن يجتب كل : شخص إلى جانبه بقوله4: 
نريد جميعا من نظامنا أن يكون سريعا وسهل الاستعمال: فكّال 
في عمله وجيد المردود في تشغيله ومؤثر في جعلنا نحصل على ما 
نريد وإنجار أعمالنا يذو عو ائق :- 

والآن دون تعبيرا عن الأرضية المشتركة لجمهور الحاضرين 


كما نفهم . 


: ملخص قصير عن نقاطك الرئيسية‎ -١5 
قرر كيف أنك ستلخص نقاطك الرئيسية في نهاية المحاضرة:‎ 
ناذا أرقت مق القاسن. أ اتقغلو | فيقاً نه فلك ققفنة حان الوقفت‎ 
المناسب لتقولها بوضوح وبش كل نوعي. إن الناس يتذكرون‎ 
بشكل حيد بداية ونهابة 22010 لذلك لا تتردد : أنه‎ 
. المحاشوة لنجاديا: ونون ذلك الآن‎ 


3 لص 770777777 قر ١ت‏ االاتصضالات 


التخطيط والتحضير للمحاضرة القصل الرايع 


لأمساسن :و احص تامقاطل لان كيسية كي اشواككد ١‏ على نا كيده انيس 
والحضور. و الان قح بتركيب التفاصيل على التنقاط التي .حصت 
عليها ثم نظم المحاضرة لتأخذ بعين الاعتيبار الاختلافات بين 
مستوى المعلؤمات كما قي شكل (* : )١‏ وسوف يكون كل واحسد 
من نقاطك الرئيسية واضحا إذا : 

ويم ات 7 7 : 
لا عرفت النفطة الرئيسية بوضوح . 


تحديذا , 


الزن" تند ابا 
ام ججك 11 115لا مم م111" 


5 0111115 مات 
مقع (اأتعاضراعت ا ذأ عط" "اوعياء ايبن ذأ ا" '"ارعجرمعران نز [“ 


65 01 [اعلع.] 
- 1187 “كنروك "[ ونا ونوم 2" “0007 'آثر 77100005“ 


شكل رقم )١:4(‏ المستويات المختلفة من المعلومات 


وبكلفمخلا )١١+(‏ جديه يدلا من [ه 8:8) جب «الأسن 


المنافس . 


أجر اع الاتصالات مس 1/1217 1 


الفصيل آلر ايع 9 االتخطبط و التحخصير لتلمحخاضصر ه 


2 اعمل تقس الشىء للميادئ الداعمة الآخرى . 
أعد بيان النقطة الرئيسية وكرر القول : إن كل هذا يُرى بأن 
هذا هو أفضل أجوبتنا . 
3 م ادخل النقطة الرئيسية التالية : كيف بعد ذلك سنجد 
اويل المناسب لدفع الثمن ؟ 
وهكذا دواليك. ثم لا تقلق بشأن الناس المزعجين بقولك إن 
(0١01؟)‏ فقط مما قيل قد يسمعه الناسء؛ ولذلك يجب أن تعيد وتكرر 
نقاطك الرئيسية» ولا تقلق بشأن التفاصيل . 
وانقرر ما تبفي إذ عليك تصنيف المعلومات..حسسب الترتيب 
لتالي ْ 
لا يجب أن يعرفوا هذا كي يفهموا ويتذكروا النقطة الرئيسية . 
© سيكون هذا مفيدا فى المساغدة على فيمي. وتذكز :هنم النقفظة ا 
الورقفيسية:. 
لاتقرض عليهم شيئا أنت ترغبه وتحب أن يعرفوه . 
8 قن سااتر دمتسا بوذا افللقة بأى مق كقاطات. الرئيسية . 


المصلحة البصرية 
إننى أعرف انك لم تقرر بعد ماذا ستقوله بالضبط؛. ولكن الآن 
الوئت مناسب لأن تتوقف قليلاً وتفكقر في الأدوات الممساعدة 


إجراء الاتصالات 


البصرية. إن الناس يحتاجون حقا لشيء ما لينظروا فيهء لذلك الجأ 

إلى الأدذوات المساعدة البصرية و أطبقها فعلاً وليس مجرة كلماات . 
أن الأنو ات الندصير يف الصساحدة؛ و المفضبسل 5-0 تبون 25 

على ما يلى : 

ذا بعض أنواع التخطيط فى البداية لتخبر الناس عما سيحدث 
خلال المحاضرة حيث بإمكانك أن تكتب النقاط الرئيسة 
وتشرح كل واحدة منها بالتفصيل . 

لا صور للتوضيح: حيث بمكنك أن تفعم بالحياق وتشضرح تلك 
الصور لتدحعم نقاطاك الرئيسية شي بن المك ب اضوة كمسأ يمكن لك 
سمال غصا الأشكال» والأيقونات التى تستعمل فى الإشارات 
العامة . 

لا صيو ر 5 نهائيبة تلخص الحالة الرئيسية؛ ولوضح العمل الأساسى 


الذي ريد 
يجب تجنتب الموضحات المساعدة البصرية التي 
لا قفون محدوية فقط على الكلمات»؛ وخصوصا ال تحكتوي 
على أكثر من )١5-١٠١(‏ كلمة؛ وجميعها بالخط الأسود . 
لا نكون مكتوبية بحروف صغيرة؛ وغير واضحة للقراءة. 
نا تحنوي على رسوم فنية معقدة: لو . جداول» أو لية ؛ رسوح بيانية؛ 


أو أية أوحات لبيان التدفق (كتتيوطاء 11016 *«ه ميمه أل). 


اء الإتصالات 


الفصل الرابع 


التخطيط و التحخضير للمحاضر ة 


ويوجد طريقة لصنع موضحات يصرية رائعةء وذلك ياستعمال 
أي كمبيوتر (حاسوب) يستعمل برنامج مكتب المايكروسوفت من 
خلال الإرشاد لنقطة الطاقة ()دزه2 «عبوو©) لأنه سهل الاستعمالء 
ويعطيك نتائج جيدة خلال نصفء يوم من التدريب عليه. إن 
(2011 ععبنحن ) يمكن 8 ننتلج شنا ملاحظلات المتحدث 


ومطبوعات للحضور ؛ لذا فإنذ ننيى أنصحك بالتعلم على هذا الجها 


في الفضول الأولى من .هذا الكتاب» تعلمت أن تتضع الأقكقار 
التي تريد في المقدمة لتبدأء وفي وسط الخطاب لتجعل من كل نقطة 
من نقاطك الرئيسية واضحة» وقابلة للتذكرء وفي النهاية لتلخص: 
ونوجز؛ وتنتهي بشكل جيد. والآن أنت بحاجة إلى أن تنتج 
الملاحظات العملية التي ستذكرك بالنقطة التالية التي يتوجب 
عليك شرحهاء وتغطيتها بشكل تقريبي وذلك للاسباب الآتية : 
الل ال حظتك قفقان شذا 

سبكون مملاء سجر أ ولن :تضتطيع إغطاء الناس أية نظطرانت 


مجدية: وسيققك: مقفاك: : 


٠‏ 11 إجراء الاتصالات 


التخطيط والتحضير للمخاضر 5 الفصنل الرابع 

لا إن اللغة المكتووبة هي لغخة معقدة مملوءة بالكلسات الطو يلةء 
والصعبة التى لا تفهم حندما تق رأها على الناس - 

لا بينما نجد أن اللغة المحكية هى أقل رسمية من المكتوبة:» 
وصدبفة للمتكلم وببسطها كما يشناءء وهي اكنر سوو لة 
للإصغاء: والاستماءع؛ والفهم . 


دعنا لقارن النص المكتوب كما يلي : 
فع النضن. المحكى : لق خقتنا مع (ن) لنجد (ض) .... الخ 


فإننا نجد أن النص المحكي بلغة سهلة هو افضل واقصر من 

النص المكنور ب : 

إذا كتبتها جميعاء وحاولت أن تقرأها بصوت عال فإنها 
ستأخذ وقتا أطول وستكون عسيرة الفهم وستبدو كآلة وليس 
كإلسان ‏ 

با وبأي 


لا عندما تحضر فإنك تخطط للأفكار ألثنى سوف تغطد 


ترتيب» في حين عندما تتكلم فإنك ستشرح الأفكار التي أعددتها 
مسبفاء وفكرت من خادلها . 


القراعة ورصماية لقعة موقيك,وقففل الى الكقفنة الثالية مننا”: 


إجراء الإتصالات 15 


لقصل الر الع 77ت التخطيط. و التحضير للمحاضرة 


مرا 


وو أسعةء وربها بأحررف كببير - لعي كتائك كل شقر مع أو نقطلهت 0 
قطعة ورق متقصلة ونمساحة (: ١5-5‏ اسح 5 ) ومن نواحخ (حصسذ]عره)ء 
ربما ! 


إن هنالك طريقتين لإنتاخ هذه المجمفوعة الضغيرة من 
الات ع المعرورفة بلسي "بر تنامانعة” وى القتى اتتحقيق كلم تهنا 
على تذكير لإحدى نقاطك وإن الطريقة الصحيحة هي : أن تكقتب 
كل شىءتحطط لقوله وبعد ذلك:تضع خطأ تحت جمي+ الكلمات 
الرئيسية في محاضرتك الكاملة الأصلية ثم تعيد كتابتها على 
ملاحظاتك النهاقية. 


والطريقة الأفورى أن تعمل بشكل مياقو من. خطحك القاملة 
طتقط) الأنقا مساقو قدي #عااقا 5ق #رة كات كاقل هالا 
تعودت على هذه الطريقة السهلة» والسريعة فإنك بالتاكيد ستيدأ 


باستعمالها . 


والآن اختر طريقتك المفضلة فى تذوين الملاحظات ودون 
ملإكلاتك العلنة كو ١‏ : 


؟ ١١‏ إجراء الإاتصالات 


التخطيط والتحضير المحاضرة ٠‏ 


9 آدازة الاأخصياي © حصي حتدك كسيف كنا اأنكالسية لسريو 1اء 
تدز متتاكة الأود ة اعمك: خت - انطلاة ” التسوانء. سيظر بع “تساك 
(صفحات 5ه-١١)‏ . 

تعرف إلى مستمعيك : تكلم إلى الناس المهمين مقدما (صفحات 


: )515- 


لا حدد أهدافك : ماذا سيعرفون؛ ويعلمون بعد محاضرتك (صفحة 
. 
لا حدد أهدافهم : ماذا يعرفون» وماذا يريدون أن يعرفوا (صفحة 
0" 
لا أوجد أرضية مشتركة : احمل الناس على الموافقة عند قرب بداية 
المحاضرة (صفحة ؟1) . 
لا عرف الآأساسيات : وهي النقاط الرئيسية التي يتوجب على الناس 
معرفتها (صفحة 15) . 
لا قدم نفسك : اسمك. ووظيفتك» ما هي طبيعة عملك وبيّين مدة 
خبرتك» والفائدة العوجودة للحشضشورء والارضصية المشتركة 
[أصفجات 15:154) . 
لا حدد الملخص الأخير : وماذا ستقول في نهاية المحاضرة. 
[صفحة 58) . 
لا تفطية النقاط الرئيسية : قدم كل نقطة رئيسية»؛ وبيّئنها يوضوح. 
ترسع في شرحها ثم أعد تبيانها (ص11-75) . 


أجراء الإتصالات 2222-2 يي ل لير 0 


الفصل 0 ابي متصص ص حص م ب ب م 2ك | لزب خظط يبظ و التحصيير لتمحاضصير ه 


خطط هرد] ككش كبسلت بصيو يه ركع . ساح | لد عديال الاسخوى 
وليس الكلماتء» ؤزاهتم أن الصور ملونة؛» وممتعة؛ وحروفا عريضةء 
وقليلة»ء ومبسطةء وبدون تفاصيل كثيرةء ومشوقة لنقاط الموضصوح 
الرئيسية (صفحات 398-55) . 


لا احصل على ملاحظات جيدة : واستعمل اللغة المحكيّة؛ ثمّ اس تعمل 
اللعة المكتوية بحر وفا كبيرة لتسيل قراءتهاء استعمل المذكرزات. 
1 البرشامات" المكتوبة ل بطاقات صعير_ه (صفحات 12 ) : 


تجارب 
ابحث عن الفر ص المتخبلة لإعطاء محاضرات عملية _ 


لا في نادي المتحدثين حيث سيساعدك الآخرون . 
لا رابطة الاياء المعلمين . 
لا معيد النساء . 
لا مؤسسنك المهنية . 
لا النوادي؛ و الوه اتعل الأهز ف . 

إن الفكرة المتوخاة من هذا هي: [اراقجة مكدو عيذ أحل إاعظطناء 
خطاب؛ أو محاضرة قصيرة حول موضوع يهمك لجمهور لا 
يكن لك العداوة؛ أو التهديد. إن معظم النوادي» والجمعيات تكقون 
عادة مهتمة بإيجاد متحدثين» وسوف تحصل بهذه الطريقة على 
دريب عملي جيد. 


114 إخراء الاتصالات 


القاء المحاضير_ 5 القفصل الكامس 


إلقاء المحاضرة 
طباعتها وإعدادها 
لفد اعتمدت الان على مخططك لتخرج بمجموعة جيدة من 
الوضتحاة البسودةه, و الملتدظاتة: العملية وعخذا يعطراك بقالية حنده 
ويشعرك بأنك منظم. وما عليك الآن سوى أن تتدرب على كيفية 
إلقاء المحاضرة ليسهل عليك أداؤهاء ثم تقوم بتعديل التفاصيل 
تناب مع .وقتهاء فلا يوجد أي ممثلء أو موسيقي يحلم بأن يذهب 
إلى المسرح بدون القيام بأية 'بروفة", أو تجربة. ف "البروفة" 
نتدرج من قاعة بها أجهزة الفيديو مع مشاهدين مزيفين إلى قاعة 
بسيطةاجداء أو حك فى متؤلك» ومع ذلك همباكف كلك : قةاشياء 
مشتركة : 
0 كيك ام تنطلق «الكلمساة نصورقة كال : 
لاحب ان تاوس حورقات اذلرة الموشهسات المساعدة 
الشندة. 
نا يجب أن تنظم وقتك: وتوزعه على وقت المحاضرة . 
وجب أيق ن:صدوتقه عاننا والا فان للقاقيت سنفون خاففةف__ا 
فنا أذ الشر اع المامكة >اهة وقنا أقصر هق القراءة الجهرية 
وعليك أن تتمرن على إدارة المرنيات وال مبققوق ليبا 


إجراء الإتصالات , 


١ ١17 


الفضل 207٠‏ لسن لص ساسا (زا1نقن نعف الت عض انك 


وعير بار حم (و كيف مدير أجهززة المرئياتء أنظر صفحانت “تياس 
5 رحكليك آيهكنا واأكواقيك لاحك كلقا المتحاسيو لقن حم 1غ 
ال 'بروفات" هو الذي يخدم لهذا الهدف. وإذا استطعت أن 
تتحمل المشقة فإنه بإمكاتك أن تسجل صوتك على شريطء 


وتعيذ عمل ال 'يوروفات" لأنخذا يحمتن مق أدائك : 


إدارة الوضع 

رسواه تقلعت من قاحة أو أى مان معد للخطابة؛ فإن عليك أن 
تكون مستعدا بشكل جد كما .غليك القدوم مبكرا مثل تضفه مباعة 
تقريباء وتتحقق مما يلي : 
ذا التعرف على الأجهزة الموجودة؛ وهل تعمل أم لاء وأين مفاتيح 
ل وهل هناك أوراق وأقلام كافية . 
لا أين ستقف؛ أو تجلس حتى يتمكن كل شخص من رؤيتك 

ومعافاة : 
ل أين ستضع ملاحظاتك» وحاجياتك . 

وإذاكان عدد الحضور لا يتجاوز (5؟) شخصاء أو أقل من 


ذلك؛ فانه من الأفضل أن ترتب مقاعدهح علن شقل ”" أده 


داجراء الإتصالات 


إلقاء المحاضرة ٠‏ ة القضل الكامسسسى 


عندما تجلس في فتحة ”[1” فإن كل الحضصور سيرزرى يعضهم 
: 1 تستعها ب تنيب المقاعد حمها في صقو قا الَشَقَاقتب الياقعينت 


لأن هذا سيعطي انطباعا غير مريح . 
إنه لمن الفضل أن لا تستعمل نظام المخاطبة العام ومن المفضل 
أن تتجنبه إن كان باستطاعتك لأنه دائما يتعطل؛ وشكق اع يطل ةن 


أصو اك غالية حادق 5 655 6 امنقيقا: 


إدارة الذات 

ارجع إلى الوراء واقرأ صفحات )1١-55(‏ المعنونة باإدارة 
الأغصاب» و ذلك لتدكر نفسك فقفط بالمواده ضيع الرئيسية. تذكر آنه 
بامكائك أن تجار ي هذا وإننى افترضص يي سسنية 
الفهم والإدر الك دن تتصر فب حيدا: 3 اعرف أنك سلككون 00 

مهما كانت خبرتك ولدا فإن لغة جيس مك هى الطربقة العتتسيين 
مثلا بالتوتر» والتهديد فإن هذا سيتسرب إلى حركات جسمك . 

العلثقة بيق قسورك: ولكةا جمسمك تفل كنف[ ماكر : 
ومتناسق أيضاء (أتظر صفحة .)١55‏ لذا اجعل لغة جسمك إيجابية: 


إجراء الإتصالات ١3‏ 


الفصل الخاسسن سس لقا 2 المخا ضر ةم 


إن الآخرين هم الذين يعرفون فقط كيف تشعرء وذلك يواسطة 
ما يصدر عنك؛: فإذا رأوك تتصرف بشكل إيجابيء وبثقة ب النفس 
فإتهم سوف يصدقو نكء و إشار أتهم غير الشفوية 5958 هذا الوصع 
وبالتالي فإنهم سوف يبلغونك الرسالة بأنك إيجابي وواثئق من 
كلنا عصبيون» ولكن باستطاعتنا أن نتصرف كما لو كنا غير 

ذلك. وإليك النقاط الرئيسية في هذا المجال : 

لا تحركء وتكلم ببطء ٠‏ فإن هذا سيهدئ من روعك؛: وسنيدو 
قل توترا . 

ل ففء أو اجلس بشكل مستقيم» أو منتصب ولكن ليس بتوتر: 
واخرضص على عدم الاتكاء . 

احرهن على مواجية النامن» .ولا تذر ظهرك لهم غنتسا 
تنظر إلى الشاشةء أو اللوحات . 

6 الثفت إلى كل شخصء وأطلق ابتسامات كثيرة . 

0 تحرك او تنقل إذا كنت بحاجة لذلك إلى أي مكان تريدءولا 
تكثر من التنقل» أو التحرك فى نفس المكان إذا لم يكن هناك 
حاجة إلى ذلك . 

نا حافظ على جسمك مفتوحاء واخرج من خلف المنضدة: وأرخ 
ذراعيك؛ وساقيك؛ وافتح يديك واجعلها كلها في مرمى النظر. 


القاع المحاهمر ه الفصل الكخامسن 


ل إذا أخذدت بالارتجاف (غير محتمل ولكن هذا ممكن) قعاي ك 


بالحلوس أو الاتكاء على زاوية الطاولةء أو المقعد . 


وأخيرا لذا حدث وأن وقعت فى خطاء فكن مستهدا أن تخضص_( 


على مساعدة الحضور وسيمنحوك إياها وقل كينا مدل: أنسف. 
ا 


لفد تهت عن موقعي ؛ لقد هد الوررقه التالية. أو ل هث أ الجههاز 


لم يعمل بشكل فعال؛: أعطوني لحظة لأرتب نفسي وسيعطونك . 


إدارة أدوات التوضيح البصرية 
رجو أنك قد فهمت الموضوع في الصفحات (55 و51). 
ولجميع أدوات التوضيح التى تستعمل» هيئْ نفسك كى تبقى 
على اتصال بالنظر مع جميع المستمعين وتقريبا لمعظم الوقت. 
قف. أو اجلس إلى جانب أدواتك التوضيحية وليس خلفها وتمرن 
كذلك على تشغيلها قبل أن تب تعملها وليكن هذا قبل إلقاء 
المحاضرة. 


لا خطط أن لا تكثر من الكتابة في كل مرة تكتب - لأنها ستأخذ 


لبس كَ َّ 


اجرا؟ الإقتص ا نات سس 62252222 1١ ٠١ 1١‏ 


الفصل الخامس 


إلقاء المحاضرة 

استعمل الموضحات البصرية بشكل أساسي بتسجيل ما يقونه 
لك الناس لأآن هذا سيساعد كل شخص على الاستيعاب . 

لا تذكر أنك ستديرء وتواجه كل الناس يعد كل مرة تكتب فيها 
على أن تبقي في مواجهتهم . 

لا احرص على أن لا تحجب الرؤية عن أي شخص حين 
كتابتك. 

5 اكتف أحواقا زور بو انق الفانة اكز «سمطوى سستقيية : 

لا استغمل مجموعة مختلفة من الألوان تخ تشويقسا أكر 
للموضوح . 

اعمل مسودة بقلم الرصاص قبل بدء المصاضرة واعتمد 

0 إذاكان خطك ليس جميلا فيمكنك تحضير أوراق بلاستيكية 
شفافة بدلا من الخط اليدوئ . 


مسلاط الضوءع الر أسى "تماع زوسرط لقعطع 0 

0 إنه من الأحسن أن تجلس بجائب المسلاط في مواجهة 
الحضورء يجب أن لا تحجب الرؤية عن الناس . 

لا إذا وقفت؛ فتذكر أنه يتوجب عليك أن تتحرك إلى الجانب 
الآأخر بعد استعمال الجهاز . 


01 للطص7خا7صصص ص 7707007 77لالللااتسست ١‏ عقر ١‏ د ١‏ لضب لنت 


إلقاء المحاضر 3 صصص سمت 5 الفضن الكا مس 


لا واظب على مواجهة الحضور ؛ لا تستدر وتنظر إلى الشاشئنة 
ولكن عليك بالمحافظةأن تكون دائما في مواجهتهم . 

لا قم بالحركات التالية و المسلاط في وضع عدم التشغيل وببطيع : 
- ضع الورقة الشفافة التالية على الجهازء واضبطها بشكل جيد 


- أدر جهاز العرض . 
- لخصء وتكلم عما هو مدون على الورق ولكن لا تنقلها 
كلمة وراء كلمة . 
- اشر إلى الأجزاء المهمة في الورقة الشفافة بقلم الرصاص . 
- أوقف الجهاز . 
- ضع الشفافة التالية على الجهاز . 
لا رتب الأوراق الشفافة بحيث تكون لوحة جاهزة للعرض 


واخرى معروضة؛ واحرص على ترتيب المعروض بن 


سليم حتى درجع اليه عند الضرورة . 


مسلاط الضوء ذو الشرائح قياس (5") ملم 
إنني أفهم هذه الآلة وسيلة جيدة لعمرض الص ور إلا أنني لا 
أحبذها للأسباب التالية : 
0 يجب إطفاء الأضواءء لذا فإنك لن تكون قادرا على قراءة 
ملاحظائلك . 


ادر + الشصا لتك يبس 167707070707777 10 1 1 1 


إلقاعء المحاضرة 


لا إن هذه الأجهزة تمتلك أجزاء متحركة حيث يمكن ان تسقط فى 
كثير من الأحيان . 

نا بوجند (5) طرق لوضمع الشريحة على الحامل لكن واحدة 

لا عنما يضيع الحامل فإنه سوف يؤّخرك لبعض الوقت . 

© #1 استاكقهى اترقنخصا ممتكل 'الياز قائق سشتكشطر آم 


ومع ذلك فإذا أردت أن تستعمل أحد هذه الأجهزة فافعل ولكقن 
تدكر ما يلي : 
ذا ايدم نفسك وقتاً كافياً لتعذ هذا الجهاز )٠(‏ دقيقة تقريباً : 


لا ثارب: وتدرب؛: وتدرب عليه . 


0 احتط لأى شىء بذيل فى حالة خراب الجهاز . 


مسلاط المعطبات المحوسب ولوحات (1.)1) المسلطة 
إن مسللاط الم 


من حاسوب محمولء؛ وترسلها صورا! ملونة إلى الشاشة حيث 
تطى صور! واضمحة تستطيع أن تعمل أثسياء نكية؛ وبارعة: إن 
اللوحات المسلطة تعمل نفس عمل مسلاط المعطيات ولكن بدرجة 
أقل وقد تحتاج إلى مسلاط رأسي. لأن العقبة الرئيسية تكمن في 


جججج7لجج7سس متتخت اجر اه الأنصدالأت 


إلقاء المخاضر هة الفصل الخامسن 


السعر : ٠-(‏ © 5) جنيه للمسلاط الراسي» و(ل+*٠٠١٠5)‏ جنيه 
استرليني للوحة المسلطةء ولكن تستطيع أن تستأجر هذه الألجمهزة 
فهى رائعة جدا |13 قدنتك تمتلكهاء واتستطيع ليضما أن تكرة التغليمنات»: 
والكتيب المرفق بها . 


النمادج والصور وما شابه 

نها أشياء ممتاقة ولكن. : 

ل دع الآخرين يعالجوا هذه الأشياء إن استطعت حيثت مررها 
ودعها لهح , 

ل عندما بلتفت الناس ويحدقون فيها فلا تتكلم معهم ولا تشتتثت 
أفكارهم . 

ل استغفل شذاد الأشياء لتضفى متعة وتتوهبا السو المحاضرة 
وأعط فرصة لنفسك بعدم الحديث لأن هذا جيد لك؛ وللحضور. 


المطبوعات 

نها ليست بالمرئيات: فهي حصرا تهتم بالكلام» ولكنها تصنف 
في أدوات التوضيح البصرية. استعملها لتزود الناس بالتفاصيل. 
ولتوجز» وتلخص لهم بعد أن كنت قد تكلمت» ولتكسر حدة النقاش. 


ولاتس أن لا تنبس ببنت شفة عندما يبدأ الناس بقراءتها. 


جراخ الإتنسا كات سآ ث ؟ ١‏ 


الفضل الخافسن 2ح إلقاء المحاضرة 


إدارة الأسئلة 
وقع أن يظر حم حليك. المستمحعون أسثلة لأتهم س يتحولون إللين 
مشاركين. إن مقدمئ المسحاضرات غالبا ما يقلقون من فترة طرح 
الأسئلة ولكن على الأرجح أن طرح الأسئلة سيشعرك بالتحسسن. 
وهذا يكمن في أنها ستصبح محادثة عادية ولذلك يجب أن تشعر 
بالراحة والرضا . 


متى تستطيع أن تتلقى الأسئلة ؟ 
نه لمن الجيد وبشكل مفاجئ أن تتلقى أسئلة لفترة قصيرة عند 
البداية؛ لأن الحوار سيرخي أعصابك وسيساعدك على جعل 
المستمعين يشعرون وكأنهم شركاء كما يمكنك أن تسأل الحضور : 
لا ما خبرئكم حول هذا المووضوع : 
- فمناقشة قصيرة هنا ستساعد على تقييم الوضع الصحيح لمعرقة 
مدى أستيعاب الحضور لمحاضير ثلك . 
لا ما الذي تودون معرفته عن هذا الموضوع ؟ 
- إذا أعددت جيدا لهذا الموضوع فإن الفرص عندك ستكون كبيرة 
في تغطية ما يريدون معرفته ولكن سوالهم عن التفاصيل 
سيساعد على إشراكهم؛ وتركيزهم أكثر . 


إجراء الإتصالات 


11 


| لقا ١‏ لمحاضر 3 مب ست __ 7الفضان ‏ لكا مس 


دا إذا آثان الحدم :سكا كم سسحتوزة أو كفده مدؤده على الويحة لقاكب د 
مُعئونة) أعمال غير مكتملة ويعد ذلك وفي نهاية المحاضرة 
اسأل الئاس ماذا يريدون متك أن تقعل حول هذه الأجزاء غير 


الأسئلة بعد الانتهاء 
ن هذا الخيار المفضل جدا لدى المحاضرين : 

لا يساعد مقدم المحاضرة في أن يحافظ على السيطرة على الوقت 
خلال نفديم المحاضرة . ْ 

يجعل المستمعين يشعرون أنهم غير معنيين بالمشاركة ببسبب 
عدم استطاعتهم التكلم . 

لا بعني أن الناس لا يستطيعون الحصول على أجوبة لأس ئلتهم 
عندما يريدون . 


لا يعني ان هذا هو أسوأ الخيارات . 


الأسئلة التي تطرح فى أي وقت خلال المحاضرة 
ان هذا الخيار : 

نا هو الأقل شعبية عند المحاضرين لأنه يعني أن على 
المحاضرين أن يكون قادرين على السيطرة على مجريات 
النقاش. 


اجراء الانصالات بلاتحخححجح ‏ 0 ببست ربا ا 


الفصل الخامسس -- إلقاء المحاضرة 


3 تفل الممعدسم كم ودع جام دمعو كيه نكل عداميية .. 

نا يعني ان الناس لن يفقدو ! القائدة حيت أنهم س يحصلون على 
أجوبة لأسئلتهم . 

ل إنه الخيار الأفضل ولكن حاول أن تتبع الخيار التالي إذا لم 


تشعر انك مستعدٌ تماما لتعالج جميع الأسئلة التي ستتعرض لها. 


الأسئلة التى تطرح بعد كل نقطة أساسية 
إن هذا الخيار المفيد : 

0 بجعلك تكسر رثابة الموضوع بواسطة طرح الأسئلة بعد كل 
نفطة رئيسية . 

ل بجعلك تحافظ على سيطرة معقولة على الوقت المخصص 
للمحاضرة . 

لا بحث المستمعين على المشاركة في المحاضرة . 

9 ننس النان أم حلي الانتظار قاربلا دك يعس الو1 لاسي 
أجوبة عن أسئلتهم . 


0 إنه أحسن الخيارات لمعظم الناس لأنه تسوية عملية وواقعية . 


الإجابة عن الأسئلة 
نه لمن المهم أن : 
قلق مكوها تماناءوسوها عل أن وكين نكاما ١‏ 


١‏ كت ظ حح اجراء الاتصالات 


القاء المحخاضر 5 القفصل الخامصسن 


للخصه ل 1 !| لمعلهو ماع هو لب ليبس م كهجوم متمخصيي , حلبلك . 


إن الإجراء المثالي المفيد هو : 
0 أعِذ السؤال إذا أردت وقتا أطول للتفكير في حله . 
أجب عنه باختصار ولا تجزع: أو تثير نقاطا إضافية . 
ل تأكد فيما إذا كان السائل قد رضي عن الإجابة وكما يلى : 
- أنظر إليه وابتسم وارفع حاجبيك؛ أو قل ”01“ . 
- إلاسيوف يومين يله إذا كان منقتتعأ 
- إذا لم يومئ برأسه فإنك لم تجب الإجابة الصحيحة . 


فو 
ل 


يحب أن 'تكوو المحاوتلة لا تحادل الحخضرور مطلقاء والا 
تنافضهم؛ ولا تترأسهم؛ أو تخضعهم.ء وإذا فعلت ذلك فإنك 
ستجازف بخسارة مصداقيتك ومن الأفضل لك أن تحزم أمتعتك؛ 
وترحل . 


إذا لم تتمكن من الإجابة؛ فحاول كما يلي : 
ل سأفتش لكم عن إجابة» وإذا اخترعت هذا فنفذه» ولا تتملص. 


أو تراوغ . 


اجراء الإتصالات - ١55:‏ 


6 عيبو اللسائكل مارم هذا سوال هوم عدا وسكي سج إن كمف دون 
ذلك أيا السادج ؟ 
لا لم أتعرض تمثل هذا السؤال من قبل هل تعرض أي شخخص 
منكم لمثله ؟ 
لا إنه سؤال جيد ما هى وجهة نظرك الخاصة به ؟ 
ذا أخبرهم بأن تقول : إن السيد "جون" يعرف أكثر مما أعرف 
عن هذا (حيث أنك أزحت العبء عن الخبيرء أو الرئيس 
فأعطهم الفرصة لأن يرفضوا حتى لا تضعهم في موقف 
حرج). 
إدارة الأشخاص المزعجين 
ن الناس المزعجين يميلون لأن يأثوا إليك بنوعيتين رئيسيتين: 
لأولى : تريد أن تخبر كل شخص أنهم يعرفون كثشيراء والثانية 
لذين يحبون أن يختلفوا معك لمجرد الاختلاف. لقد استمعت إلى 
آلاف المحاضرات حيث وجدت أن النوعية الأولى ههفي الأكثر 
شيوعا. إن المستمعين عادة ما يكونون محايدين» أو إلى جانبك. 
وسبمكثون إلى جانبك طالما تشركهمء وتقدرهم:؛ وتعاملهم 
بتواضع وهم منظمون ولا يزعجونك؛ ومع ذلك ستجد في صفوفهع 
الشخص الغريب الذي يحاول ويريد أن يزعجك لذلك. 


١‏ إجراء الإتصالات 


القاء المحاكصر و فحص 2 


الفصل الخامس 
إليك فيما يلي يعض الأفكار : 
إدارة الأشخاص الذين يريدون أن يخبروك بما يعرفون 
0 لا تجادلهم أو تخضعهم» ولا تنسحبء أو تسحب وجهة نظرك. 
0 إذا أرادوا حقيقة أن يكون مساعدين ومتعاونين قاكسبهم إلى 
جانبك. 
0 انتظر حتى تستطيع أن تحصل على حق الكلام ومن ثم : 
- لا تحب ع ها قالوا . 
- لخص ما قالوا ذون حذف؛ أو اضافة . 


-أثنكر هم واستمر في تكملة الموضوع. 
وبهذا فإنك ستحافظ على جو من التعاون الإيجابي» والودي . 


ن معك - بعض الاقتراحات 
8 لأتجاال كد عونلاه الداس> ل سالسديد: أو اتخضههدم . 
ل ال اها أن تلخصن ما قالوه قبل أن نود عليهم : 
- إن هذا سيعطيك وقتا للتفكير . 
- وهذا أيضا يخفف حدة للتوترء ويحافظ على جو التعاون الودي . 
- وغالبا ما يريد الناس منك أن تستمع إلى وجهات نظرهم . 
لاحاول القول: نعم؛ أستطيع ل أرى يأنك ف المفمكة أن تشعر 


بذلك؛ وبهذا تتجنب حدوث نزاع . 


أجراع الاتصالات 


اما 


الفصل ١‏ لخاسن حل تق 4 | لقنا ع الما ضر ت 


2 حاول أن تيدأ أجوبتك بتعمء أو نعمء و . و إياك أن تبدأها ينعم 
ولكن . 

إذا ناقضك أحدهح حول أي تفصيل فاقيل هذا التناقضص لكن أعد 
ذكر المبدأ كأن تقول : نعمء إن يعض المدختين يعيشون حياة 
طويلة ولكن الوقائع كلها تشير إلى العكقس وفي غير 
صالحهم . 

ل إذا ناقضك أحدهم حول مبدأ رئيسي فاسأله عن الحقائق التي 
يملكهاء فإن فرص تك تكمن في أن الشخص السائل لا يملك 
من التحضير بقدر ما تملكء ولكنه لم يتفق معك في الققفول 
فقط. حاول أن تقول له : أستطيع أن أرى بأن لك شعورا قويا 
حيال هذا الموضوع ولكن للأسف فإن الوقائع تسير في غير 
صالحك. 

لا حاول أ قصال الناس الأخرين عن ارائهم حول قضية 

لا حاول أن تسأل الرئيس ,أو الخبير عن وجهات نظرهما في هذا 
الموضوح 1 

0 حاول أن توافق لتختلف بقولك له : إذا حاولت أن أقنعك على 
مدى هذا اليوم فإنك لن تقتنع؛ لذا فهل تعتقد أنك ستغير رأيي ؟ 


لاس 77ت أ تار 1 اح ١‏ لا متا لذاتت 


الشاع المخاضر 5 : جك القصل الخامسن 
تااذاوحب عليق أن “تعطت وتعنكل مظلق فيحب أن تقول #اتعم 

بعض الناس يتفقون معك في الرأي ولكنني مع الأغلبية الذين 
0 إذا وجدت أنك اضطررت للدخول في نزاعء توقف حالا 


سلتقل جزعأ هن مصداقيتك ؛. 


إن.هذا الفصل قد عالج موضوع إعطاء المحاضرات» وأهم النقاط 
8 اغدل رؤواقةة داتنا المخاضير نك . 
ابيب | ستل متقدما تضفء إشاعة على جو عتح المح اأصيرة رذلك 
القحطين لها . 
نا توقع أن تفقد أعصابك ولكن توقع أن تك ون قنادرا على فعالجة 


الوضع. 

لا استعجل لغة جسمك بشكل صحيح وذلك كي تشعر أنك واثق من 
لتا مهما انتعمطت-من:وسائل. إيضاحية بصرية قاغمل: خلئ أن تبقن دائماً 
موجها وجهك نحو الحضور . 

لا اعمل كل الحركات على جهاز تسليط الضوء الرأسي (المسلاط) وهو 
لي وضع عدم التشغيل.. 


ادر ١ع‏ الانتصانالت ‏ ييجححجج .2 9_9/22222222222بلللللللسستس ل ل ١‏ 


الفصل الخاسسن 55525222 1 | لقنا المتخا ضر ة 


نا اعمل على توفير فترة للأمنئلة قرب بداية ؛المحاصرة وذلك. لابتداعح جو 
من الاسترخاء لك وللخضور . 

لا اعمل.على توقيز فترات بينية للأسئلة وذلك :لتكسر رتابة وجذة 
الاعاشيرة: : 

نا كن متعاوناً. وغير دفاعى عند الإجابة عن الأسئلة وحافظ على 


. أجوبتك مختصرة وفي صلب الموضوع . 


إنني اقترحت على الصفحة )٠١(‏ أن تقوم بالتعرف على 
الفرص المتوفرة لإعطاء محاضرات عملية. إذا فعلت فهذا حسن؛: 
وما عليك أن تعيد هذا وتكرره وذلك كي تتحسن» ومع ذلك فإنه من 
المحتمل انك قد تذرعت بحجج لتأجيل هذا حتى وقت ملائم . 


الآن إنه الوقت الملائم ! فقم بذلك. 


ميج تت لل 2/1 تلات 


مهنة الكتاية 
يعض العوامل الأساسية 

الاتضيال: المواسن نوتهها لوه لس دائها بسيناة» لكت به يديم 
الناس لبعملو | مع القت سبد اليبعض باتجأه الاتفاق» وإنجاز 
الأعمال؛ لذا فإن للكتابة بعض المساوئ : 

انلك فإنتك لا تستطيع أيضا أن تعدل ما تقول لتجعله أكثر 

فهما وقبولا للفارئ . 
ل إنه من الصعب أن تحصل على نبرة الصوت الصحيحة . 
لا إن الناس الذين يركزون انتباههم إليك وجها لوجه قد يتجاهلون 

ما تكتب . 


0 إن عملية الكتابة بأكملها تبطئ من فن الاتصال بشكل غام . 


ن الكتابة في العمل تعني الانسجام مع هذه التوجيهات: وإيجاد 
طرق لتمكن القراء من فهمك حيث إن هذا يعني بأنك تحتاج إلى 
للق جدبا حول حقئقة مادريده عتك للنان. أمظ القواء ها 
يريدون وسوف يشاركونك ردة الفعل فإذا ما أضجرتهمء أو 
أزعجتهم أو شوشتهم فإنهم على الأغلب لن يساعدوك . 


اجراء الإتصالات ٠.‏ 


١” /ا‎ 


الفصل السأد سل مط سس 52ت 1 مزيتة الكتابة 


أسئئلة التخطيط الرئيسية 
كيف أستطيع أن ايدأ بحيث أحصل عتى الرضا المبكر للقارئ ؟ 
لا من هم قراوك الأوائل ؟ - هل هم الناس الذين سيق رأون لاتخاذ 
موقف؟ (من يستطيع أن يقول "لا" لما تطرح أنت في البداية) ؟ 
0 ماذا سيفعل قارئك الأول بهذه الوثيقة التي تكتب ؟ (ماذا تحتاج 
هذه السيدة أن تحصل عليه منك؟) 
من هم قراوك الثائويون ؟ - غل .هم الناس الذنين سيقرأون 
للحصول على المعلومات ؟ (ما هو الحد الأدنى الذي 


سيمنعهم من أن ينزعجوا منك ؟) 


اين أريد أن أكون 0 
لا ما هي النتائج التي تتوخاها من هذه الدراسة ؟ 
- ماذا تريد من الناس أن يعرفوا بعد قراءتها ؟ 
- ماذا تريد من الناس أن يفعلوا بعد قراعتها ؟ 
وإذا لم تكن واضحا حيال هذه النتائج؛ فاعتقد أن الناس الآخرين 


سوف أن يزودك بها . 


ما هي البنية التي أريد ؟ 
ل ما هي الأرضية المشتركة بين ما يريده قراؤك وبين ما تريد أؤزوخت؟ 
مأ هو البيان الذي تستطيع أن تبدأ به ويعتقد كلاكما أنه صحيع 0 


ا 


١‏ إجراء الاتصالات 


اتلقصل السادسن 


01 تابة 


لا هأ شي المواضيع التي أقتر حتها ملااحظاتك التي تقّدسهصست يها 
حتى الآن ؟ 
- دون سريعا يعض العناوين و أيضا نقناطك الركيسية . 
- اكتب كل عنوان على ورق لإاأصق منتقصل . 
- أزح هذه العناوين اللاصقة من حو لك حتى تتمكن من الحصول 
طَى بداية؛ ووسطه وتهاية مدملقية... 
- و استعمل السكداية 5 جهازك الكمبيوتر (رمتعتععورط لننزو تا 


كيف سألخص كتابتي وحالتي ؟ 

لا خذكل عناوين مواضيعك واكتب جملة واحدة تلخص النقطلة 
التي تريد أن تكتب حولها . 

ل إذاكان العنوان هو : كيف سألخص حالتي ؟ فإن الجملة التى 
سثمثل الموضوع ستكون : خذ كل عنوان للموضوع واكتنب 
جملة واحدة لتلخص النقطة التى ستكتب حولها . 

لا إن الجملة التي ستمثل الموضوع هي : 
- مكتوبة بشكل واضح جدا بقدر ما تستطيع مع كلمات 


الفصل السادس مهتة الكتاية 
ليست طويلة ويدون رطانة . 

-وإن لأ يزيد ظولها عن (5) كلمة : 
3000 السو اوس السرم مقي 
وعقداذا وكلاك سرف الخلا بك كلت هده ازا يكفلفنا : 

إن الشىء الحقيقي الممتع حول هذه الطريقة هو أنك قد بدأت 
بتلخيص الموجز» وكتابته قبل أن تكتب الوثيقة نفسها مع العلم أن 
قثا الذلكمن ههيب دا ولذا قانيها ستقون اقطالافة جيدة : 


كيف أبرهن وائبت حالتى ؟ 
لا خذ كل جملة نوعية على حده بحيث تضيف إليها التفاصيل 
الإضافية الثالية : 
- ما يجعلها سهله الفهح لون القارئ 1 
- ما يجعلها سهلة التصديق من طرف القارئ . 
- ما يجعل هذا القارئ يعمل ما تسأله.» وبصورة إرادية . 
لا تتفنن في أن تضيف كثير من التفاصيل التي تجدها مثيرة 
الاسام ل اكرن عن أكذا ناا مسق أن القارةة وثماد كك 


إجراء الإتصالات 


| 


مهنة الكتاية ة الفقضل السادس 
اهتماماتك. ركز على إعطاء سيبينء أو ثلاثة أسباب جيدة كيف 
أن الناس سيحصلون على ما يريدون إذا فعلوا ما تريد وأضف 
الحد الأدنى الذي يبرهنء. ويثبت وجهة نظركء أو يؤكد النتيجة 
الضرورية التي تريد؛ ولا تلجأ إلى حشد الوثنائق بسبب قلة 
الوقت. فكما كتبت مارك توين : لا لبيداامة يناشزية / عاصمة 
3ادي الو كس النقدي الع بيقيقت ونا شر قرالا هذا . 
كلمة أخيرة عن الانتباه» والحرص : إن معظم الناس يمكن أن 

يعرفوا بسرعة عندما تكون غير مخلص»ء أو تبالغ كثيراء أو تحاول 
0 تخدعهم. ومن هنا فإن عليك أن اي كالأذكياء وذوي 
مانن عل : وتحركهم . مصالحهم الذكبة و جنك أ تضبغط 


| 


لودو ارليدنية. وجمله موضوعية لكل 1 والكمية الو الصو 
فإنك استحصل. على أساس لوثيقتك الرئيسية؛ و التهائية. كما أنك 
ستحتاج إلى كتابة عنوان واضحء وجيد كي يستطيع الناس أن: 


اخراء الاتصالات 


-- 
00 


[أففصدل لاقت + اص 0900000 لت 1ق 11 ينك 


5 يتعرفوا على نورحية الوشيقة»:وحساحبها : 
لا بعر كو | بسر _عة حعخلتك 0 أ هبة شثات الو ديقف الممصيزة 5 

والآن أتصبحلك يعد أن قواغنت من كتثاية وقيفتاك يأن تضعها حجائيا 
أسباحة: أو ليوح ؛ أو بومس لخر يبحلكء: وتريح ر اسلكء واخضيايتك 2 


أسئلة المراجعة الأساسية 
هل تنجح في اختيار التدقيق الأساسي ؟ 


عندما تعود إلى و ديق 


ك بعد يوم» أو يومين يجب ان تشعر 
باخئلاف سيط حول ما عنيت أن تذكرها بالضبطء وإذا لم تضف 
ليها بعض التصحيحات فمعنى هذا أنك لم تتركها لمدة كافية . 


ما مدى الاختصار في كتابتك ؟ 

والآن حاول أن تختضير بينما أنت تحافظ على الفكرة الرئيسية 
سليمة. إن إعمال الفكرء والتأليف يحسن من إمكانية الكتابة: 
وصدق من قال حين كتب لصاحبه : إنني أسف أن أكتب لك هذه 
لرسالة الطويلة لأنه لم يكن عندي الوقت الكافى لأكتب لك رسالة 
أقصر !! ظ 
كيف تجعل الرسالة سهلة الفهم ؟ 

حاول أن تطبق طريقة عامل 'فوغ في التحليل. ابدأ بعد عينه 


ا إجراء الإاتصالات 


مهنة الكتابة القصل السادس 


من الكلمات تقدر بمتئة. ما هو معدل طول الجملة في تلك العينة؟ 
وعادة؛ للاتصال اليومي يجب أن لا تحتوي الجملة على أكثر من 
(0؟) كلعة:. وزهعذا لا يشي أن أي جملة يجيب أن يكقون 
طولها(: 8) كلبة عسبير| وما وعدن أن الجملة يمن إن تطسبول 
لتحتوي على )5٠١(‏ > فلم وله قودتة غالئا أ #كنب جياه 
طويلة فإن الناس سيتوقفون عن القراءة لك. لنطلق على معدل 
طول الكلمة معامل (أ). 

كم من الكلمات الطويلة قد وجدت في عينتك المكونة من )٠٠١(‏ 
كلمة ؟ خذ كلمة طويلة تتكون من )١(‏ مقاطعء أو أكثرء ولنطلق 
هذا معامل (ب) فإذا أضفنا معامل (أ) إلى معامل (ب) فإن 
المجموع يجب ان لا يكون أكثر من )١5١(‏ إذا أردت أن تكون 


هل يستطيع القراء أن يجدوا ما يريدونه بسهولة ؟ 

لا كيف سيتعرف قارئك على ماهية هذه الوثيقة وإلى أي ملف 
تتبع؟ 

لا مامذى سهولة التحقق عن مصدر هذه الوتيقة ؟ 


لا كيف سيتعرف قارئك على موضوع الوثيقة ؟ 


إجراء الإتصالات 


١2 ١ 


--ّ 
لا 


الفصل١السادس)‏ مص لت مين الكتاياك 


لا إذا وجد أت هناك أكثر من موضصوع واحدء قهل هذه 
المواضتيع امشفسمة إلى كقوات: + 

إذا وجد ان هناك أكثر من ثلاثة مواضيعء هل يوجد عناوين 
للففرات ؟ 

لا هل يستطيع قارئك أن يلخص بسهولة نقاطك الرئييسسية في 
ذهنه؟ 

لا هل يستطيع ان يرى بوضوح ما تطلب منها ان تفعل ؟ 

ل ما الذي سيحصل قارئك عليه إذا فعل الذي تريد ؟ 

لا ماذا سبكلفهم أن يفعلوا ما ثريد ؟ 

ما احتمال أن يفعلوا ما تريده منهم ؟ 


كيف أستطيع أن أتأكد بأنني ألاحظ كل الأخطاء ؟ 

إن أقصر جواب على ذلك هو أن بإمكانك عادة أن تلاحظ الخطأ 
لنهائي كما يقرأ الطبيب نسخة طبية؛ ومع ذلك تستطيع أن تحسئن 
من الأخطاء كثيرا وذلك بعمل اتفاق مع زميل قريب على القراءة 
المتبادلة بينكما حيث يقرأ كل واحد وثيقة الآخر ويصحح له. وإن 
البنسوراة هذا كلداهو: أنك متفر اما عيدت ولس ها كتنت 
فعلا لذلك فإنك تحتاج إلى شخص آخر ليريك الأخطاء المطبعية ثم 
الأجزاء الصغيرة من المنطق المهزوز في النص ثئم الفجوات؛ 


١44‏ إجراء الإتصالات 


الفصل: السادسن 
والنواقض الفنية ثم الحماقات. لا تقلق لأنه للا يواجد أي شخ*خص 
يستطيع أن يخرج الموضوع جيدا من المرة الأولى. 
القواعد والتنقيط والترقيم 

لفد لاحظت أن الناس أحيانا يجدون صعوبة في المقدرة على 
الكتابة بطريقة قواع دية سليمة؛ وبتنقيط كامل للجمل بشكل 
صحيح. فبعض الطرق التعليمية قد لا تناسب أحدنا ومن المحتمل 
أن نكون قد نسينا ما تعلمناه في المدرسة. وربما أنك تشعر بأنك 
متبط الهمة إذا أردت ري عراس موطيخ سل وغالبا مكون 
مفهوماء إن الفسم التالي سيكون مبنيا يا على عمل "ري بيلي" تزه 1) 
((8118 الذي رتب الموضوع كله فى كتاب فاخر سمّى مجمورعة 
البفاء لكئابة الإنجليزية ((لتمدرعهده.] 1976 , 81 , '83116) بالإضافة 
إلى ذلك؛ إذا شعرت بأن القواعدء والتتقيط لا يسببان 65 ف اذهو !3.1 
نتطلى للجقء اللقالي .ليق فظيفا .- 


الأساسبات 

إن القواعد» والتنقيط هما في معظم الأحوال علم الوضوح. 
فجملة (دعتا نأكل؛ يا هاري) ليست مثل دعتا نأكل هاري (بدون 
فاصلة) خصوصا فيما يتعلق بهاري. إن لغة الأعمال الإنجليزرية 


إجراء الإتسالات . © ع ١‏ 


لغمة السشاند ب مسههسسشسسس ططخ بط ب ب سس مهيتةك الكتاية 

الجيدة تتميز بتنظيم .واضحء وهي سهلة الشراعم والفهمء ولا تحتوي 

على أن كوكر هه أن كلمات سصيةةه وي فحت للقاوع» . 

بعض القواعد البسيطة 

0 إن وحدة السيطرة تستطيع تشكيل جملة مفيدة بكاملها مثل : 
٠. ) 1 1181+ [5‏ 

8 الوحذة للذاعمة لا تستطيع أن تكون جملة منقصلة لذا يجب 
أن تلحق بوحدة سيطرة 

0 اعمل دائما على التنقيط بين أي وحدتين ولكن ليس في 
بايش الوحذاة» ولهذا اليب تقيم القاسئلة حسب بنقانيا : 

8 وعدات السيظرىة ووعدلك الدعم تفصيل عاذة يقوا ل قينا 


بينها بغض النظر عن أي نوع منها يأتي أولا . 


وبغض النظر عن أي نوع من الوحدات يأتي أولاء فإن وحدات 
السبفرة؛ ووحدات امون عادة ياستعمال الفو اصل. 


بح 

حالة أي الوحدات تأتي أولاء فإن وحدات السيطرة: والوحدا 
المساندة يدم فصلها باستخدام الفو اصل [). حيث يتلم في + 
الجزءين وضع علامات الترقيم بشكل صحيح) . 


إجراء الإتصالات 


جدول )١:5(‏ : تركيب الجمل 


إن الجملة االإنجليزية المفيدة يجب أن تحتوواي على -- وبما تتضلمن أيضما -. 
فاعل وقعل ومقغول يد 


مثال أحمد دعا غلبًا 
هذان الجزءان هما 
وحدة سيطرة بحد أدنى 
هذه الأجزاء الخلاكة مجتعة 


هي وحدة سيطرة كاملة 


وأي جملة لا تحتوئ على إما فاعلء أو فعل» 


شي وحدة مسندة 


بعض القواعد الإضافية 

0 لانفضل بين وحدات السيطرة بواسطة الفاصلة. فإن عمل ذلك 

لا النقاط هي فواصل آمنة لوحدات السيطرة . 

لا النقاط هي فواصل آمنة لوحدات السيطرة» ويمكن استعمال 
الفاصلة المنقطة (؛) كذلك . 


اجراء الإتعالات صصص للللللللللللل777لل1 ا 1 


لا إن إشارة التقط 


ين (:) تعني أنها ستتيع يإعلانء ويلحخقها 
عادة نتيجة عملء: أو شرحء أو قائمة . 

1 ثارات الجسل الشهتر سمنسة وسني سمشل ( ) أن "أن ديب 
جميعها تستخدم في الإشارة إلى الجمل المعترضة (وبأشكالها 


موضحة»؛ مقسمة بين كل هذه الصفات مأ عدا أخر صفتين 
حيث يوضح و . 

9 إن الكلمات التالية والتى تتذكزها ب (5411801575) وتعشني 
(50 , املا , 'آن, أناط . لضق , ع1) يجب أن ليق بفاصله قبلها اذا 
بدأتا فى بداية وحدة داعمة . 

6 إن القرظة (ك: نامدةة هى الأحسن استعمالاً في كتابة 
الأعمال. 

الجملة الجبدة في لغة الأعمال الإنجليزية : 

0 تتكون من جملة بمعدل )٠١(‏ كلمة؛ ولا تتجاوز أبدا (50) 

لا يجب أن تحتوي على فاعل وفعل وربما على مفعول به . 

0 إباقره مستلة يعجر عدها بأبيسط الأشتكال . 


إجراءع الإتصالات 


١ 


مهنة الكتابة القصل السيادسسن: 


الفقرة الجيدة في لغة الأعمال الإنجليزية. 
لا هي مفهوح واحد يعير عنه بمجموعة تُطقب منطقية مت الأفكقار 
لا ننتهي غالبا بخاتمه». او استنتاج . 
0 تمتلك معامل 'فوغ" بأقل من (5؟) . 

وفق أكل أ كوو واضيها صفيقها قواقها الى عل كك 1 
55لكا) وتعلنى اجعلها فقصيرهُ ويسيطة (امتصاك ع نمراك 11 درعع 1 ) 


بنية وتنظيم تقارير العمل 

ابدأ من عند النهاية 

كما اقترح القصل الأولء فإن المكان الجيد لأن تبدأ أي شيء هو 
أن تبدأه بشرح أهدافه. إن تقارير الأعمال والتي تعني أن تبدأ 
بالأجانة يكن مققصو :هن الأسيقلة مظلء :هادا كب :هذا التقديد + 
وما هو الهدف منه ؟ وإليك بعض الإرشادات التالية : 
ل بِيْن الموجز من التقرير» أو نطاق صلاحيته. 
لا صف لنتائج المتوخاة من التقرير . 
5 اذكر وبالتفصيل. العمل الذئ أنجق ولماذا:؟ 


إجراء الاتصالات 8 + ١‏ 


ات 


الفصل السادس» ظ 2 مهتة الكتابك 


ابدأ مع النهاية 
إنه لمن المفيد أن تبدأ بإعطاء ملخص -. وهذا لأآن القارئ الذكي 


سيثوقف عندما يحصل على كفايته من المعلومات. لأن الناس الأقدم 
خبرة يحتاجون فقط إلى ملخص وهم سيستفزون بشكل أكيد إذا 


أصبح عليهم من الصعب أن يجدوا ما يحتاجون إلى معرفته منك . 
إن الملخص المقترح أن تعطيه يمكن أن يوضح : 
نا من ين بدأوت ؟ 
8 هاذا فعلت ؟ 
ل أي النتائج حصلت عليها ؟ 
ما هي الاستنتاجات الختامية التي توصلت إليها ؟ 
لا ما هى التوصيات (إذا منئلت عن هذه التوصيات) ؟ 
وزيد أن ننوه إلى أنه يوجد كثير من الأبحاث عن إعداد التقارير 
العملية؛ أو الفنية من حيث سهولة القراءة والفهم؛ وكل الباحثين 
يوافقون على العوامل الأكثر أهمية في إعداد هذه التقارير . 
والان دون وجهة نظرك حول هذا الموضوع : 
ن العوامل الأكثر أهمية لسهولة فهم وقراءة التقارير تكمن في التالي: 
و 


مهنة الكتابة كك . الفضل السنادس 


ما الذي يجعل التقرير سهلا للقراءة والفهم ؟ 

نه لمن الطبيعي أن تألف القارئ مع أي موضوع معين ربما 
يكونمن أهم العوامل الرئيسية لأله:حقيقة مع أن هذا يشكل فرق ا 
إلا أن بنية التفرير هي أهم بكثير. إن أي قارئ متعلم. سوف لن 
بكون قادرا على فهم أي تقرير ذي بنية رديئة بينما تجد أن أى 
فارئ جديد على الموضوع يستطيع أن يفهم أي تقرير ذي تركيبة 
حسنة. وإن كل الأبحاث تشير إلى أن من أهم العوامل المتعلقة ببنية 
لتقرير هي وضوحة . 

إن تقريرا بملخص ضعيف؛ أو غير موجود يعني أن كل أنواع 

القراء سيستغرقون وقتا أطول ليفهموه ويدرسوه وما عليك إلا أن 
تقدم ملخصا جيدا وستجد أن جميع القراء سيقرأون ويتعلمون 
وبفهمون التقرير بطريقة أسرعء وأكثر دقة . 


نستطيع أن نجد عدة أشكال من بنيات التقاريرء وأن نوع التقرير 
يملَى عادة ما هو الأفضل. وفيما يلي بعض الاقتراحات : 


إجراء الإتصالات . ْ ظ 5 ١‏ 


الفصل السادس 222252525222222 1 وين الكتابك 


والمستقيل يعني ماذا نريد أن يحدث ؟ 
0 إن الوضع الحالي هو الوضع المرغوب فيه مع إيجاد الضرق 
الممكدة إبداعه و ماحسن طر بفة . 


3 أما الأفداف فهى فرص للتغيير بفوائدها ومساوئها ئم 
الخائمة: ثم التوصيات . 

يجب أن يتكون التقرير من الهدفء؛ والملخصء والأعمال 
والأفعال التى يحتويها ثم النتائجء؛ والخاتمات؛ و [لشستتوو) 
التوصيات . 

0 إن الطريقة الجيدة لفحص ما تحتويه موضوعات التقرير ههو 
باستعمال (1آ51375) وهي تعني ماذا ؟ أيرن متصصين سي 1 
لماذا؟ وكيف ؟ . 

ضع المبادئ في جسم التقرير أما التفاصيل ففي الملاحق 
إن جسم التقرير يحتوي في العادة على الرسالة التي تريد أن 

تبلغهاء بينما نجد التفاصيل الداعمة للتقرير يجب أن توضع في 

الملاحق وسئكون متوفرة للفائدة في حالة الحاجة إليها ولكن ليس 
بعمل تراكم لتلك المعلومات في سياق التفرير. إن القفراء كما 
المحكمة سيكوتون مهتمين وبشكل أساسي بقزار الحكم 


6 لسللصل7ط777ا77ا7اا777 55ت 1 حجار 21 1 نكا لات 


مهنة الكتابة ١‏ صصص مت لصيل الماك سن 


وسيدرسون فقط الدليل في حالة إذا ما يدا قراز الحكهى خريياء لو 


جسم التقرير فإن هذا بعذ أن بنبه التقرير اموه مشو شة عمسا 


يدفعك إلى أن تعيد التفكير . 


النوصيات 

تأكد بأنك أتجزت الهدف كاملا من تقريرك»؛ فإذا سلئلت: هفل 
هو موثوق ؟ فقل إما نعم» أو اعمل توصية لما يمكن أن يكون 
ظية و كبا ١3(‏ جكلت هل خليلك دسم الاسبيانات ,يفتقل نايل ؟ 
إن كثِرا من كتاب التقارير يوجهون طعونا شريرة إلى صدق 
لدلائل في تقاريرهم عندما يدون أن الفروع التي تتعلق 
بالدعم قد نشرت بمنشار واحتفت في ننايا التقارير : 


الناصر الرئيسية في التقرير 
0 خطط من تركيبة واضحة و أساس واضح لتساعد نفسك والقراء. 
أكتب ببساطة وباختصار بقدر ما تستطيع : 
- يفضل كتابة الكلمات القصيرة على الطويلة . 
- فشي الكلمات المتذاولة يومياء والبسيطة على الكلمات الطنانة. 
- فضل القصير على المحشوء والمطول . 


إجراء الإتصالات . وى ١‏ 


الفصل لسالس صصصصصص تت هبن الكتابكء 

- فضّل البسيط على الفخم . 

- فضثل الحقائق على الاأراء . 

- فضّل الطبيعي غلى الرسمي . 

التعامل مع كتابات الناس الآخرين 

هناك الكثير للقراءة؛ وبعض من هذه القراءة ليست ممتعة: أو 
مكتوبة بشكل جيد. إن هذا القسم سيعطيك بعض الطرق الفعالة 
لتتعامل مع ما يبعثه لك الناس الآخرون. 

إن هذا سيساعدك في أن تقرأ بسرعة حيث يستطيع أي واحد منا 
أن يتعلم؛ ويقرأء ويفهم بسرعة أكثر. إنك لا تستطيع أن تتعلم 
لتقنيات الجسيمة للقراءة الفعالة من الكتاب ومع ذلك وإذا كنت 
مهتما فما عليك إلا أن تجد أي شخص يعلم تقنيات القراءة في 
منطفتك وأنه سيكون من الممكن أن تضاعف سرعة قراءتك وكذلك 
زيادة مقدرتك على الاستيعابء والفهمء والتذكر . 

إن التقنيات المفترحة في هذا المجال لن تزيد من سرعة قراءتك 
ولكنها سوف : 
6 ساعدك على فهم: وتعلم الكثير مما تقرأه . 
0 شهل عليك لأن تتذكر المعلومات المهمة . 
6 سمح لك أن تعالج أعمالك الكتابية بطريقة أسرع . 


إجراء الإتصالات 


مهنة الكتابة جع لل 1 الافحسيا السساك سن 

إن هذه التقنيات ستكون مرتكزة على ما نعرفا عن كيفية تعلم 
معلومات قادمة من جميع الاتجاهاتء لذا فإن الذي تقرأه سيكون 
من السهل أن يُمحى بوساطة الضجة» والفوضى. ولكقي تتعلم 
شيئأ جديداً من أي وثيقة جديدة فما عليك إلا أن تفسح لها مكانا 
فى تفكيرك المشغولء مما يعني إيجاد المكان الملائم للمعلومات 
الحديدة بسييب أننا نتعلم الأحسن بطريقة إنشاء روابط بين الدي 
نعرف؛ وبين بين الشيء الذي نود أن نتعلمه» ونعرفه. وإن هذا ليشبه 
فيما إذا كانت المعلومات الجديدة كقطعة من لعية ثر كيب 
المكعدات الدين تحتاج إلى وضعها في مكانها الصحيح.: وإن شهذة 
الظاهرة تسمى عادة الترتيب الفكري (ا]ع5 181دء114) . 

ن التعقيد» والمقكلة حو أنه كن تكون جاهوا لاستقبال أ شيء 
جديد وسيكون من العسير أن تتعلم أي شيء إذا » ف اقته نسفا 
تشكل في حد ذاتها سببا وجيها للتعب والملل . 
انذاكر 00 الكثير سيور 
0 الأجسائية للموضوع ة 1 استطاعنك 7 التفاصيل . 


إجراء الاتصالات 


١ ذه‎ 


الفصل السادس 1 مهنة الكتاية 


وتستطيع أيضما أن تثّت المعلومات في ذاكرتك يشتكل دذاقم إذا 

مارست عملية التذكرء والمراجعة» وإن من شأن هذا ليس فقط 

تحفيز ذاكرتكء و إنما إخبارك أيضا عن أي الأجزاء القي 

تتعلمها كليا وبالتالي مراجعة قراءتهاء وحفظها. ومن طرق القراءة 

لعديدة المساعدة المختلفة نذكر ما يلى : 

الدراسة اللصيقة : وذلك كي تفهم؛ وتتذكر جميع الأجزاء 
الحيوية لوثيقة تكون ذات أهمية حيوية» ومركزية لعملك . 

0 التحليل: وهي طريقة تستعمل للاكتشاف بالضبط ما تحتاج 
أن تعرفه من وثيقة طويلة: أو أية وثيقة لا تمت بصلة حيوية 
إلى عملك . 

الإجمال : وهي طريفة تستعمل للحصول على قهم عام 
لخليفة الوثيقة:؛ أو محتواها. إن هذا يعنى أيضا أنك تستطيع 
أن تعالج بفعالية أكثر معلوماتك المزدحمة بتخصيص جزء 
بسبط من وقتك تصرفه على تصنيف أوراقك وهي عملية سهلة 
وبسيطة ويستعملها كثير من الناس . 


تصنيف المعلومات 
0 تعرف على كل وثيقة من عنوانهاء أو من الدليل . 
لا تبذا بقراعتها حالاء بل ضعها في واحد من الأربع تصنيفات التالية: 


إجراء الإتصالات 


١ 5خ‎ 


- الحيوس : واثلك. كي قفر أها أوالا وباتقياء شذية ٠.‏ 
- المفيد : وذلك كئ تحللها إلى معلومات قَيَمة . 
- الثانوي : وذلك كي تتصفحها في وقت لاحق لألخذ فكرة 


- غير المهم : وذلك كني تؤكل أحذاً بقراءتهاء أو تمريرا حالاً 
أر لحفظها. 
ارجع إلى الجزء الذي صتفتة 'حيويا".وابذا التغامل معه قورا . 
0 استمر في قراءة باقي الفصول من الكتابء أو الوثيقة . 
ارجع إلى ما صنفته مفيداء أو ثانوياء واهتم به فيما بعد . 


الطرق الثلاثة للقراءة 
إن كل طريقة من هذه الطرق تحتوي على نفس التنظيم وكما يلي : 
استعد لأن ثفهم المعلومة الجديدة . 
اعمل على إيجاد هذه المعلومة في الوثيقة . 
5 اغمل على اكسانها يسرغةء وبقذر السكان :: 
0 اعمل على تقويتهاء وتركيزها في ذهنك . 


الطريقة العميقة فى القراءة 
2 صنف الوثيقة من عنوانهاء أو من الدليل . 
8 ول ان قن أن ثقرأ واسأل تفسك الأسئلة التالية : 


اجراء الإتصالات , باه ١‏ 


الفضصل الساد سن, تاؤبنت الكتاية 


- ماذا أعرقف عن هذا الموضصوح ؟ 
- ماذا أتوقع عما تتحدت هذه الوثيقة ؟ 


- ماذا احتاج من هذه الوثيقة ؟ 


|إلك نستطيع 5 9 أجوبتك عن هذه الأسئلة» أو تستطيع 5 
تحفظها في ذهنك) . 


0 اقرأ ملخص الوثيقة إن وجد ! 
إذالم بوجد أي ملخص فابدأ بقراءة الفقرة الأولى لتكتغخف 
من أين يبدأ الكاتب وكذلك الفقرة الأخيرة لترى أين ينتتهي 
هذا الكاتب . 
6 راجع ما تعلمته عند هذه النقطة وحاول أن تدونه . 
- هل توافق على ما احتوته المواضيع الرئيسية؛ أم سيتوجب 
عليك أن تدرس كل الموضوع ؟ 
- هل اكتشفت ما تحتاج إلى معرفته ؟ وإذا كان الجواب نعمء 
هل حقيقة تحتاج أن تقرأ أكثر وأكثر ؟ 


0 إذا وجد 9 هنالك عناوين خبيرة» وعناوين صغيرة تفحعص 
الوثيفة بسرعة مركزا القراءة على تلك العناوين مهتما بما يلى: 


إجراع الاتصالات 


ع كت اتلقصل السادس 


مهنة الكتاية 
- أي المعلو مات التي تحتا عم إلى معر فكلها ؟ ابحلث عتهاء 


وكوييا والتعصسيت يوت اخ 2 


على صورة وافيةء وواضحة ؟ 


6 إذالم يوجد هناك أية عناوين: حاول قراءة الجملة الأولى 
فقط من كل ققرة علها تكون جملة ملخصة للموضوع (أنتفر 
لصفحات 5,-65)» وإن كانت كذلك : 
- أبن المعلومات التي تحتاج إلى معرفقها ؟ اذهب إليهاء 

وادرسها بالتفصيل؛ ودون ملاحظاتك . 
- ما هي الأجزاء الأخرى التي تحتاج إلى دراستها بالتفصيل ؟ 
- أي الأجزاء الثتى تفحصها لتحصل على صورة واضحة ؟ 


ل استعرض ما تعلمته حتى الآن : 
- هل اكتشفت ما تحتاج أن تعرفه ؟ 
- ماذا اكتشفت بالإضافة إلى ذلك ؟ 
- أي الأسئلة الجديدة تود أن تطرحها الآن ؟ 
- أبن يُحتمل أن تجد إجابات لهذه الأسئلة ؟ 


ادرام الالعدالاك ‏ بلللجججحج 7خ70ل7لااا7لاا777ا7 تتش 1 3 قم ١‏ 


تت وين الكتابة 


الفصل السادس 
6 أعد قراءة أي شيىء تحتاج لتتأكد من تثييته في ذهتلك ‏ 
6 دعم تثبيت الموضصوح في ذهنك بطرح الأسئلة التالية على 
8 لف : 
< مانا أغراقت الآن عن هذا الموضوح ؟ 


- ما النتائج التي أستطيع أن استخلصها ؟ 
- ماذا احتاج لأسجل هذه النتائج . 
- ماذا سأقعل ؟ 


9 دون ملاحظائك؛ واتخد الإجراع المناسب . 


الفراءة النحليلية 
0 تعرف على الوثيقة من عنوانها أو من الدليل . 
6 ترفف قليلاً قبل أن تقرأء واطرح على نفسك هذه الأسئلة ' 
- ماذا أعرف حول هذا الموضوع ؟ 
- ماذا أنوقع أن تحتوي هذه الوثيقة ؟ 
- ماذا احتاجح أن أعرف من هذه الوثيقة ؟ 
6 اقرأ ملخص الوثيقة إذا كان هناك ملخص . 
6 إذا لم بوجد أي ملخص فما عليك إلا أن تقرأ الفقرات الأولى والأخيرة. 
6 راجع؛ واستعرض ما تعلمته عند هذا الحد . 


> ام 55ت أعثر أ + | الانقسا لات 


مهنة الكتابة 

6 هل اكتشفت ما احتجت إلى معرفته ؟ إذا نعمء هل تحتاج أن 
تقرأ حفيقة أكثر و أكثر ؟ 

5 اذا وجد أن هناك عناوين رئيسية» وفرعيةء تفحخاص الوثيقة 
بسرعة قاراتا فقط ملك العتاوين+ أو خاول أن تقرآ ققط الجملنة 
الاولى من كل فقرة وتجيب عن ما يلي : 
- ابن المعلور مات الني تحتاج إلى معرفتها ؟ 
- فتش عنها وأرسلها بالتفضيل؛ مدونا ملاحظطاتك . 
- هل تحتاج أن تقرأ أشياء إضافية ؟ 


3 استعرض ما تعلمته حتى الآن : 
- ما هى الأشياء الإضافية التى اكتشفتها ؟ 
- ما هي الأسئلة الجديدة التي تود أن تطرحها الآن ؟ 
- أين يمكن أن تجد إجابات لهذه الأسئلة ؟ 


أعدقراءة أي شيء تحتاج لتتأكد من تثبيته في ذهنك . 
6 ادغم تثبيت الموضوع فى ذهنك بطرح الأسئلة التالية على 
- ماذا أعرف الآن عن هذا الموضوح ؟ 


- ما هي النتائج التي يمكن أن استخلصها ؟ 


١1١١ 


أجراء الاتصالات 


لفل ١‏ لساداس مح 55555555555555 1 موتك ألكتايكة 
- ماذا أحتاج من هذه النتائج 'لأسجل ؟ 
- ماذا سأفعل ؟ 
5 إن وااحتئه و اكد الذهر ان لأساسية . 
القراءة الإجمالية 
5 قرف على الرقيقة من عتزادهاء أو من الفايل : 
6 توقف قليلاً قبل أن تقرأء واطرح على نفسك الأسئلة التالية : 
- ماذا أعرف حول هذا الموضوعح ؟ 
- ماذا أتوقع من هذه الوثيقة أن تقول ؟ 


- هل يوجد أي شيء ذي طبيعة خاصة أحتاجه من هذه الوثيقة؟ 


6 كرأ للمنكسس اواوجةء وأةالريوجحة. قافر ! إذا الفشر لت 
الأولى؛ والأخيرة . 
3 الشوس ما صليحه عند هذا اله . 
- ماذا تعرف الآن حول هذا الموضوع ؟ 
- هل اكتفيت بما تعلمته» وهل تستطيع أن تفعل الآن أي 
شيء آخر 
- إذا لم تحصل على ما تريد من معلومات: حاول تفخصض 
العناوين» أو أول جملة من كل فقرة من الوثيقة . 


إجراء الاتصالات 


وأخيرا 
رجو له ل اكشهر فالككنية حتوق لمشاكك دوا واعيا قظطيعي ! 
بالتوقف عن قراءة أي شيء تشعر أنه غير مقيد بالنسبة لك و أنني 
آمل بالا تتخذ قرارا كهذا في حق هذا الكتاب . 
ملخص 
خطط لتنظيم؛ وتركيب سليم لوثيقتك: أو كتابك : 
> توظل إلى أرضبية مشتركة مع القراء (رص١/-ص84)‏ . 
- تعرف إلى المواضيع الرئيسية واكتب حولها جملا موضوعية 
(ص؛ معص 85/) . 
- أضف فقط التفصيل التي تحتاجها (ص 5/-ص”55) . 
راجع وبعمق : 
- ضع أفكارك؛ وألفها بشكل مُحكم: واجعلها موجزة (ضص87) . 
- طبق معامل 'فوغ" للتحليل (ص85/-صل47) . 
- راجع.بنية وتنظيم الوثيقة (ص57") . 
- افرأ وبرهن أن وثيقتك صالحة وقابلة للتصديق والنشر . 
اتبع القواعدء و علم التنقيط رص 45-ص )3١‏ . 
نظم التقارير العملية : 
- ابدأ عند النهاية - توضيح القصد من التقرير (ص١1)‏ . 
- ابدأ مع النهاية - وضع ملخص للتقرير (ص١1)‏ . 
- اخثر تركيبة عملية. ومفيدة لتقريرك (ص17) . 
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الفصل, السادس مح 555525252555555 1 ا جبنك الكتا بك 


- ضع العنتاصر الرئيسية للتفرير (ص ” 5) . 


- التعلم من المعلومات المكتوبة (ص57-ص؛ 3) . 


-شبيقك ,ملوماتك (صنةة).. 


لقد درست التجارب المختلفة التى يمكن أن تحاول تطبيقهاء 
ولكنها جميعاً أدت إلى نفس الاقتراح في النهاية إل وهو التجربة 
مع النصائح في هذا الفصل من الكتاب محتويات على حالات 
واقعية وحقيقية . 


لذلك أريد أن أترك المسألة عند هذا الحد . 


ظ 


الفصل السابع 


قوائم الفحص للأوضاع الصعبة- | 


ا 
١‏ 


قوائم الفحخص للاوضاع الصعية القتصل السايع 
قوائم الفحص للأوضاع الصعية 
إن هذا الفصل يتكون من قوائم فحصن الإدارة بعضن الأوضاح 
علنما يكون الآتصال صعبا على :وجة:القسوصن» وتقكذ:ي داكت 
بنائمة طويلة لأوضاع صعبة وتيين لي واضحا أن هذا الفصل 
سينمو بشكل متزايد ليغطي» ويسحق جميع أجزاء الكتاب إذا 
أردت أن أدخل كل شيء يحئويه هذا الفصل في صفحات هذا 
الكتاب. إن هذا الفصل سيركز على ستة أوضاع مهمة يمر بها 
معظم الناس : 
١‏ اخثبار الشخض المناسب: للمهنة المناسبة . 
؟.في حال اختيارك للمهنة . 
؟. إعطاء مساهمة مرتجعة مؤثرة وفعالة لأي شخص آخر . 
؛. التعامل مع المساهمة المرتجعة من أي شخص آخر . 
5. إدارة؛ وحضور الاجتماعات . 
". الساهمة بفعالية في الاجتماعات . 
ن كل قائمة للفحص من النقاط الستة المذكورة أعلاه تغطي 
المواضيع الآتية : 
الأهداف. والتحضيرء وكيفية البدءء والأوامر والتوافي 
الرئيسية؛ والنهاية الفعالة» والنتيجة. وما بعد المقابلة . 


إجراء الاتصالات - :. ء 1 > ١‏ 


الفصل السابع قوائم الفحص للأوضاع الصعبة 
١‏ - اختيار الشخص المتناسب للو ظبة ظبقه 
الأهداف 
8 لخر الشهحن القن سيكوات. > 
- جيدا فى تأدية العمل . 
- ملتزماء ومتعاونا 8 
- يحتاج إلى الحد الأدنى من التدريب . 
- يمكث المدة التي أنت تريدها وتحددها . 
لي 
تجنب حزق القوانين . 
خلق انطباع جيد عن مؤسستك . 


التحضير 

تحليل الوظيفة بحيث تكون واقعيا : 

0' ما هي المهام الرئيسية ؟ 

5 ماهي المعايير الواجب عليهم تنفيذها تجاه هذه الوظيفة ؟ 

0 ما هي المؤهلات الواجب توفرها في الذين يعملون في هذه 
الوظيفة؟ 

ومن هناء عرف نوع الشخص الذي تريد : 

0 ماذا بثوجب على الشخص كي يكون قادراً على العمل في البداية ؟ 


قوائم الفحص لالأوضاع الصعبة : القصل السايع 


3) ماذا بتوجب على الشخص كي يكون قادرا على التعلم في العمل؟ 
0 مانوع الخير ات التي تبنى هذه القدر ات ؟ منال م المز و نئة و اللين. 
ماهو الحد الأدنئى من المدهلات التي يجب توفرها ؟ مثال ٠:‏ له 


تضع أبة مؤهالات ذات مستوى عال بشكل واقعي . 


اكب مواصفة مفصلة : 

3 ماذا يجب على الشخص أن يكون ؟ وهذا يزودك بأول عملية 
تصفية بحيث تركز على بضع من الأساسيات . 

8 ماذا ستكون صفات الشخص المتثالي ؟ وهذا يساعد على 
التفريق مأ بين المرشحين . 


خطط للمقابلة : 

ما هي المواضيع التي ستغطيها أثناء المقابلة ؟ وماهي 
ترتيب هذه المواضيع ؟ 

6 ما فى الأسئلة التي ستسأليها ؟ 

ما المعلومات التى ستعطيها للناس في المقابلة ؟ مثال : إن 
أحسن طريقة لإعطاء التفاصيل هي أن تعطيها مكتوبة . 

6 كيف ستضمن السرية والخصوصية ؟ 

3 ما هي الترتيبات الأخرى التي تحتاج أن توفرها ؟ 

.8 كل سمت أن كين عتظما دا + 


إجراء الإتصاللات 


| 


الفصل السابع مل كك قو أثم الفخصر للأوضاع الصعية 
ثم افحص متطلياتك القاتوتيةء وأنظمة موؤاسستك . 
كيفية التحضبر لليدع 
5 تذكر أنه يوجد شخصصان فز حان 8 
8 كونوكاك! و السانياء القن ميكا + 
0 اجعل لغة جسمك تتكلم عنك (501,51) كما فى صفحة رقف . 
[11). 
لا تتكلم كدير أ قو البذاية , 
اسأل أنتكلة مريحة وسهلة لتهدذئ من مخاوف المرشح للمقابلة . 
واسأل أيضا المرشح : هل يوجد أي شيء تريده مني فى 


هذه البدانة ؟ 


نا للا قا ذا 


كيفية الانتهاء بفعالية 

6 لخص كل شيع قيل:فى. المقابلة .. 

اسأل المرشح : ما هي الأشياء التي لم أسألها وتود أن 
تخبرني بها ؟ 

6 اسأله كذلك : ما هي الأسئلة التي يود أن يطرحها عليك ؟ 

2 قل كذلك ما هي الخطوط التالية المنوي اتخاذها ومتى ملتعلن 
نتيجة المقايلة ؟ 


إجراء الاتصالات 
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قوائم الفحص, للأو ضاع الصعبة سس تك الفصل السايع 
0 اشكر المرشح وتمن له التقدم و التوفيق . 
ما بعد المقايئة 
8 كايو ما وي اله ع ع 
- أي المرشحين اجتاز المعايير المتبعة لديك ؟ 
- من مِنْ هؤلاء كان أقرب إلى المثالي ؟ 
- تأكد أن هذا الشخص يلبي كل أهدافك . 
اخبر المرشحين الناجحين وغير الناجحين بنتيجة المقايلة . 
اكمل جميع أعمالك الورقية . 
0 استعرض كأمل العملية : 
- ما الذي سار على ما يرام وما الذي لم يكن على ما يرام ؟ 
- ماذا ستفعل وما لا تفعل في المرة القادمة ؟ 
جدول ١:‏ : ما تفعل وما لا تفعل 


- اعمل حسب خطة مسيقة ونفذها مع | - لا تكن غير منظم أو سرّي بشكل غير 
المرشح, ضروري . ظ 


- أجل لحكم حتى جمع كل المعطيات - لا تعمل تقييم سريع للمظهرء أو تسال 

معالجة كذا وكذا ؟ إن هذا الأسلوب سوف 
ان ينفعك كشيرا لأن المرشح الذكي 
يستطيع أن يكون قادرا على المناورة 


اجر ا الأقق كت سس 61577 1 ١ 1/711١‏ 


الفصل السابع 0 ة قوائم الفحخحص للأوضاع الصعبة 


-ركز علن اكتشاقف ها فهسل .هه - لا تسآل أسئلة عامة أو سطحية مثل - 
الناس وكيفية فعلهم لأن هذا سيكون | كيف تستطيع أن تسيطر على الناس خلال 
أفضل طريقة الارشادهم العمل؟ 


تدعوك إلى رفض, الناس 


- لا تحتكر المقابلة أبدا 


طربقة ممكنة 


(615؟) من وقت المحادثة. 


يه م : 0 فق بوم" الكتايات. أو 


الإنسانية. 


- استخدم الأسئلة» و التلخيصات 
الفكالة؛ والمؤثرة. 


- لا تعتقد وتبسط الأمور بأن المتحدث / 
الجيد يكون أيضما جيدا في العمل: 1 أن 
المرشح الصامت يجب أن يكون غير 


- اسأل عن الأدلة المعاكسة. إذا بذا | - لآ تحتكر أبدا المحادثة على الإأطلاق: 
ان المرشئح حِيد فاساله عن 
لصعوبات التي يواجهها ؟ إن 
وإذا بدا أن المرشح سيئ فيجب ‏ 
أن يسأل: ما هي النواحي التي | 
تجيدها ؟ ( 
الآخر عند اجراءم المقايلة . 


إجراء الإتصالات 


قوائم الفحص لأوضاع الصعية الفصل السابع 


؟- في حال اختيارك للوظيقفة 
الأهداف 
© أسس علاقة حميمة مع الشخص الذي يجري المقابلة معك . 
0 قدم نفك بشكل إيجابي . 

- سبطر على عصبيتك / أعصابك . 

- أجب عن الأسئلة الموجهة إليك بفعالية . 

- أعط الشخص الذي يقابلك مجموعة متفرقة من الأدلة الحقيقية. 
0 اجمع معلومات كافية عن المهنة إذا قررت أنك ستحصل عليها. 
3 تجنب حالة الوقوع في فخ وظيفة غير مناسبة لك . 


الإعداد 
فم بتحليل إعلان الوظيفة وأية أوراق أخرى تمتلكها كما يلي: 

ماذا سيفعل المتقدم الناجح للوظيفة ؟ هل الذي فعلته كان 
مشابها؟ 

6 ماهي المهارات التي يطلبونها ؟ هل ما فعلته يدخل في 
نطاق تلك المهارات ؟ 

3 ماهى المؤهلات التي يطلبونها ؟ أيا منها أنت تمتلك ؟ 

0 ماهى الصفات الشخصية التى يطليونها ؟ هل ما فعلته كان 
شانيا لتلك. للصفات:؟ 


إجراء الإتصالات . ١‏ 


الفصل السابع 


قوائم القحص للأوضاع الصعبة 


أوحة معلومنا تك وقذر ما ستكليي سق المؤيسب :3 مالسلل 
المكتبات وكشب. الم راجع : 
[ ماهو مجال عمل المؤسسة ؟ 
0 ماهي الخصوصية التى تعمل بها ؟ 
3 هل كانت مدار حديث الأخبار حديكا 5 
8 ما أسباب قيامها بالتوظيف لهذه الوظيفة ؟ 


وإذا استطعت أن تجد اسم الشخص الذي يقوم بالتوظيفء أو أن 
عملية التوظيف تديرها وكالة معينة:؛ قم بمهاتئفة الشخص 
المسؤول عن التوظيف وقم بالتقديم المناسب مثل : أسسف سيدي 
لني لا أريد أن أضيع من وقتك الثمين بتقديم طلب يتحمل 
الخطأ أرجو أن تخبرني سيدي عن ماذا تفتشون ؟ وما هي أهم 
مؤهلات الشخص الذي ستختارونه ؟ ثم ابن إعدادك للموضوع 
على الخطوات السابقة وخذ في الاعتبار : 
6 ماذا ستكون المواضيع الأكثر أهمية؛ ومنفعة للشخص الذي 
بجري المقابلة ؟ 
5] ها الأسكلة التورعية المحتملة ؟ 
6 أي واحدة من خبرائتك النوعية تمت بصلة وثيقة للموضوع ؟ 
جهز نفسك لأن تعطى تفاصيل عن هذه الخبرات النوعية حثتى 


2-00 إجراء الإتصالات 


قوائم الفحص للأوضاع الصعبة 2< كد الفصل السايع 

© اعفن على كجهيو مجموعة صضعير 2 مق الوؤكائق لتدعم أظلل__ لك 
التوظيف . 

اعمل على وصولك لمكان المقابلة قبل الموعد المحدد ب 


. دقبقة‎ )١[ 


اقم وتعصمير التجاية عن مبؤاك : "أخيرني عن نفسك" والذي 
6 الإنجاز الذي يثبت هذه المهارات . 


ل أولوياتكء: وأهدافك قي العماأ , 


ثم قم بتحضير للسؤال : لماذا يتوجب علينا أن نس تخدمك 


ناه لققة , الشيخض . الثاب.. ؟ ها بقتداك ٠:‏ 
الى اعم التصة ريا ذا اي اليج 


0 أي شيء إيجابي يجعل منك شخصا مختلفا 
5 نجاح معين ملففه انك وربما عندما أرحة إن تتنافس صمع 
الآخرين بطريقة ما . 
ثم قم بتحضير إجابة عن السؤال : لماذا تقدمت بطلب توظيف 
إلينا ؟ والذي يفيدك . 


الفصل السابع د قوائم الفحص للأوضاع الصعبة 


6 بعض التجاح الذي حققوه . 
وكذلك قم يإعداد جواب للسؤال : أين ترى نفسك يعد (زد) 
سنوات من الان ؟ و الذى يغطى : 
5 التقدم الذي تأمل أن تحرزه . 
6 الأشياء التى تأمل أن تتعلمها . 


وإذبدا أن الحقيقة ليست في صالحكء؛ جهز جوابا يدعم؛ ويؤكد 

النواحي الإيجابية والذي يغطي : 

إذا ارتكبت خطأ فاعترف به ولكن يجب التركيز على ما 
تعلمته من تجربة هذا الخطأ . 

إذاففت شيئا ملما وبشكل سيئ فيجب عليك التكلم عن 
قدرتك لعمل هذا الشيء بشكل مختلف؛: وصحيح . 

8 إذاحصسل خلاف بيتك وبين أحد.ماء فيجب زم اتككت هم مان 
كيف أنك تستطيع الآن أن تحترم وجهة نظر الآخرين وأنه 
بمقدورك الآن أن تتجنب الوقوع في خلافات شبيهة . 


كيفية التحضير للبدء 
8 اقل خلرى التقمق أ لتتاجسك انجانية هاما مق للنداية , 
- استعرض الصفحات :)١5-119(‏ وخصوصا (801.878) في 


صفحة رقم (10) . 


١75‏ صصح د إجراء الإاتصالات 


قوائم الفحخص للأوضاع الصعبة : القصل السايع 


- اعمل على المحافظة على اتصال دائم بالنظر مع الشخص 
الذي يجري المقايلة . 

() تابع مبادرة الشخصر الذي يجري المقابلة من حيتت جلوسه:. 
والمواضيع التي يغطيها وما إلى ذلك . 

0 توفع أن يسألوك أسئلة سهلة في البداية . 

0 إزاشعرت أنك هلِمْ فحاول أن : 

- تتنفس بعمق وبطء ولو للحظة . 

- تصغي بعمق وبطء ولو الحظة. 

-تسفى جيدا إلئ أسئلة الشخصن الذي يجري المقابلة 
وبحرص شديد . 

- تحاول أن تسأل عن إعادة طرح السؤال من جديد لتعطي 
لسك هزيدا من الوقق . 


كيفية الانتهاء بفعالية 

ذا سلت: ماذا تريد أن تسأل عنه؟ فخذ بنظر الاعتبار الأسئلة للتالية. 
6 ماهو الشيء الأكثر أهمية الذي تريده لهذه الوظيفة المميزة ؟ 
لا كيف ترى تطور هذه الوظيفة في المستقبل ؟ 
0 كيف ستتطور المؤسسة ؟ 
8 لا أتوقع منكم أن تخبروني فيما إذا حصلت على الوظيفة. 


إجراء الإتصالات 


١ 


الفصل السابء ص كك قو ائم القفخص للأوضاءع الصعبة 


ولكن هل تستطيعون إعطائي بعض المعلومات عن كيفية 
أدان فى هذه المقايلة © وحل كمكُلسوين أيصما أن كو عع سين 
ببعض المقترحات عن كيفية تقديم نفسي حتى أستطيع أن أقنع 
الدين يجر ون مقابيلتي باتخاد القرار يحسما يشاتى ل 


ما بعد المقايلة 
راجع العملية بأكملها وكما يلي : 

3 ما الي سار على ما يرام وما الذي لم يكن على ما يراه ؟ 

0 ما الأسئلة التى سببت لك الإزعاج ؟ 

3 ماهي المعلومات الإضافية التي كانت مفيدة ؟ 

3 ماذا يبدو على الشخص الذي يجري المقابلة من أشياء أحبها 
وأشياء أمقتها ؟ 

0 ماذا ستقعل ولا تفعل في المرة القادمة ؟ 


با لأن هذا متهي تقزييا أن تفعلة حيتت ان أقل هحاولة 
ستسيء للعلاقات الإنسانية وسينتج عنها اعتبارات أخلاقية 
خطيرة. إن الإنسان هو الإنسان كما خلقه الله سبحانه ولكن 


سبل تستطيع أن تغير ما تفعل فقط . 


٠ ١‏ إجراء الإتصالات 


قوائم الفحص للأوضاع الصعبة ٠‏ 


| القصل السايع 


جدول (1:7؟) ما تفعل وما لا تفعل 


- تحدث عن حالات ثو رةه خشاصة» 


عق لو ملك لنالة حانة. 


هم إيجابي وبقوة. 
- اعمل مع الشنخفص الذي يجري 
المقابلة لتحصل على الخيارات 
الصحيحة ؛ أن تطلب منه وقتا إضافيا 
ذا ما تعتقد أنك بحاجة إليه» ثم التوقف 


فليلا؛ والرجوع إلى إعادة صياغة جواب 


ساق 1ل قفر راكذا .نفه.. 


وكيف تطورت؛ وعن تصحيحك علسى 
تطوير مهاراتك. 
- تكلم عن كيفية تأسيسك وحافظ على 


العلاقات العامة باحتر امك للآأخرين 


ضمن المبادئى: الإنسانية. 


تبين أنك تختار مستخدمك وما يحيط به. 


إّ لعتست وين الآراء أو اليياتنات ْ 


العاهة . 


ستضع علامة استفهام أمام الأشخاص 
الدين يجزون معك المقابلة . 


- لا تعط انطباعا اخر وتتركه الدى 


- لا تعطي الانطباع الخاطئ. 


- لا تعطٍ الانطباع بأنك الوحيد في 


مجالك إلا إذا كان هذا صحيحاً وتقدر 


١8 


الفصل السابع ' قوائم الفحص لالأوضاع الصعبه 


- اسأل أسئلة عن توح العملء» المعايير | - لا تشتك أيدا من الآخرين فإن هذا | 
التي يتوقم منك أن تلبيهاء والأشخاص | شر قاتل. 
النين ستعمل معهم وأي شيء سيؤتر 
على انخراطك في العمل. 
- لا تعطٍ الانطباع بأنك محتاج جدا 
إلى الوظيفة وبأي ثمن لآن هذه صفة | 
| قائلة أخرى ٠‏ 00 
- لا تندفع بشكل أعمى لعرض الوظيفة 


| الأول هقمع لو قنك بعاعة ساشة 


"- إعطاء المساهمة المرتجعة الفعالة 

الأهداف 

تطوير مهارات الأشخاصء وكفاءاتهمء وفعاليتهم . 

5 إقناع أحدهم ببذل جهد أكبر فيما ينفع» وأن يمتنع عن الذي لا 
- المحافظة علىء وتعزيز وزيادة التصرفات المفيدة . 
- التقليلء و التخلص من التصروفات السيئة . 

8 إيصال وجهة نظر واقعية؛ ومتوازنة لسلوك كائن إنساني آخر. 


إجراء الإتصالات 


لا 


قو انح الفحص للأوضاع السعبة سم الفصضل السايع 


3 الاتصال بأمانة ومياشرة وذلك من أجل أن : 
- نبنيى علاقات فعالة ومؤترة - 
- نؤسس آليات لمعالجة وحل المشاكل . 
لتجنب استعداء الأشخاص الآخرين ٠.‏ 


بالأفافة إلى كللك» كإن كام سسككون ممازة خطير ةن ودار 
والتحكم بالناس الآخرين حيث أن معظم الناس ليسوا جيدين في هذا 
المجال؛ وإذا شككت بهذا ففكر بعواقب عمل كهذا من حيث النوعية 
والتكرار» والتوازن وهي ثلاثة عناصر هل ستكون مرضية أم لا ؟ 


كيفبة الإعداد 

أعد قراءة الصفحات :.)١5-١5(‏ و(١٠7-١١)‏ . 

3 لنتفحص العلاقات مع الشخص الآخر : 

- هل هي مهنتك في أن تطور هذا الشخص ؟ 

- هل لديك أي نوع من السلطة لتعطي معلومات مرتجعة لهذا 
الشكسن ؟ 

- إذا اجبدا بلا على ما سبق ماذًا سيشعر الشخض مقايل حصوله 
غلى معلومانت: متك. ؟ 

من السكن أنك ما زلت تريد أن تستمر ولكن عليك أن تفعل 


هذا بعناية؛ وحرص . 


اجراع الاتهالات ملستست 1 ١‏ أآر 1١‏ 


الفصل السابع صصص قو انم الفحخص للأوضاع الصعية 
بما أن التغذية للمعلومات المرتجعة ستنفع فقط في حالة 
كونها متوازنة ويناءءء فما عليك أولا إلا أن تغرف ما يفعله 
الشخص من أعمال مفيدة؛ ومُساعدة وفعالة وكما يلى : 
- كن غاية في التحديد لأن الإطراءء أو الثناء سيكون بلا فائدة . 
- كن واقعيا وليس ازدواجيا . 
- ماذا تمثلك من دليل لتدعم به وجه نظرك ؟ إن النتائج 
الحفيقية هي أدوات مقنعة عدا بينعهانرى ان الاراء 
المدعومة هى الأقل إقناعا. 
0 عرف ما يفعل. ولا يفعل الشخص من حيث اعتيار فعله 
على أنه غير مفيدء وغير مساعدء وغير فعال وكما يلي : 
- كن غاية فى التحديد ن فإن الانثقاد العام سيكون بلا فائدة: أو 
جدوى . 
- كن واقعياء ولا تتصرف بازدواجية . 
- ماذا تملك من دليل لتبرهن وجهة نظرك؟ فإن النتائج الواقعية 
ستكون مقنعة جدا في حين أن الآراء غير المدعومة هي الأقل 
اقناعا . 
6 خذ في الاعتبار أن الشخص الآخر من الممكن أن يقول : لقد 
عدللك هوا لحوك»«وستواك ول يقل أحة إلأ نايرا أ شي 
أرويما يقول 1د دشايقتوكى دانسا .ول اتقدر وات .. 


١٠‏ بحت حححححح<2ط7<0للال7لااااا77ر 5ش 52١ ١‏ لشن 7 4 لانتس رأ 


الفصل السابع قوائم الفحص للأوضاع الصعية 


6 بما أن التغذية للمعلومات المرتجعة ستتفع فقط قي حالة 
كونها متوازنة ويناءهء فما عليك أولاً إلا أن تعرف ما يفعله 
الشخص من أعمال مفيدةء ومُساعدة وفعالة وكما يلى : 

- كن غاية في التحديد لأن الإطراءء أو الثناء سيكون بلا فائدة . 

- كن واقعيا وليس ازدواجيا . 

- ماذا تمتلك من دليل لتدعم به وجه نظرك ؟ إن النتائج 
المفؤقفة هن أدوات مقفة جذا بيقها ترى ان الاراع 
المدعومة هي الأقل إقناعا . 

0 عرف ما يفعل؛ ولا يفعل الشخص من حيث اعتبار فعله 

على أنه غير مفيد؛ وغير مساعد؛ء وغير فعال وكما يلي : 
- كن غاية فى التحديد ن فإن الانتقاد العام سيكون بلا فائدة: أو 
جدرى . 
- كن وافعياء ولا تتصرف بازدواجية . 
- ماذا نملك من دليل لتبرهن وجهة نظرك؟ فإن النتائج الواقعية 
ستكون مقنحة جدا فى .حين أن الآراء غير المذعومة هئ الأقل 
اقناعا . 

خذفي الاعتبار أن الشخص الآخر من الممكن أن يقول : لقد 
عملت هذا لستواتء» وسئوات ولم يقل أحة إلا نادرا أئ شيء: 
أو ربما بقول : لقد ضايقتموني دائما ولم تقدروني . 


1 إجراء الإتصالات 


الفصل السابع قوائم الفخص للأوضاع الصعية 


- لماذا تختقد أتاك ‏ .حصل'ات على طلك الننيحة ؟ 
جم أرهها سكم أذ كندتعماء علو فقة يتشانية > 
60 والآن بضكنك أن تن 


تقل إلى :وعسع.حيك مبين اللحقائق أن بنوك 
الشحض لميعط النتيجة المرجوة وسآل ثفين الشىء مضصيفا : 
-ما الأمر الإنشافى الذي يمكن أن تفده ووكوق فيه احتمالا 
اقل الأن اتحسل ,على للنقيجة الى قزيد ؟ [للك ريما بطائه_ 1 
للحصول على عدة إمكانيات وذلك يسؤال : وماذا بعد ؟ حتى 
تحصل على جواب تستطيع أن تدعمه . 
جدول (1:") ما تفعله وما لا تفعله بشكل رئيسي 


- خذ بالاعتبار كيف تجعل تغذيمك | - لا تفرضن وجهات نظرك.. 
للمعلومات المرتجعة عملية مقبولة 
00 ظ الأخبيوق دن خالا شخصضص 


بالنقد وااوحراج. 


تيوق على هتفسلف الثلين و1 ان 


وي أن ما تفعل؛ وكيف تفعل 


إجراء الإتصالات 


عتاقشة الحالكت الكس وهس أبدا ..: الك . 


| للا تهاجم سلو لك أي تسخصن بدون 
الملموسة؛ وذلك لي تستطد تستطيع أن ظ أية حفائق » أو أدلة . 


الزلقر على ع مجعويدة بناسية مسر 


السلوك تنتج او لا تنتج نتائج محددة. 


- احفل الشخصر . الآخر على وصف ظ ه توزحع اراعك كما لو غانت أخر ظ 
انتائج والسلوك بواسطة طرح أسئلة | الكلام. 


غما حدث فعليا . 


353 حدس 


- لذ تهاجمء ولا تخضع ولا تستشر 
الشخص الاخر . 55 
ت يالك قير أ لظ .الاق ال 

المعلومات السلبية وغير المتوازنة . 
- قذم تغذبتك المرتجعة للمعلومات - لا تقل فقط لأحد : إنك تعمل 
| بشكل صحيح ولكن ..: ولا تتبعها 
بقائمة طويلة من الشكاوى. 


- ابق ودوداء ومعفو لاء وقاذنا: 


- لعل مناوماتت الفئزة الموكعة سواءا 


أكانت سلبية أو يجابية» ولا تبخل بها. 


57 


- اطلب من الشخص الآخر أن يعمل 
على تعلم استعمال السلؤك النافغ وها | 
بحت أن يقنله ول" هر الى حاتت 


- لا تمن نفسك أن تكون شخصا أ 
آخرء وتقوم بالتمني لتعمل بدلا من ظ 


إجراء الإتصالات 6م ١‏ 


لمم لاله سس يمي م سسسب جب قو اح الفخصس للأوضاع الصعية 


كو عن مغاوام :1ت افيه | 
للسرحجعة اوم وما فييا اسوك الت 


- ركز على سمجموعة والحدة من 


الدنلوك في كل مرة والشاتز قم للا 
السلوك التى يؤانر على النتائج بشكل 


حتبقي : ْ 

- امض معظم الوقت في مناقشة 
| الأشياء التي يجب أن تعملها لأن هذا 
بقود دائما إلى إيجاد الحلول. 


إثارة النقاش؛: والمشاكل . 


| -تكل لمن اللتخص الآخر .. 


- لا تدخر وتراكم المعلومات 
المرتجعة؛ وتجمع كميات كبيرة 
منها لآن هذا سيجعل من الصعب 
عليك أن تحافظ على فراغك وريما 


للمعلومات حالا وبعد انتهاء الاجتماع 
بقار ما نسنطيع. 


سيكدرك : 


كيفية الانتهاء بفعالية < 
ونا م الأمكاته ساوى الريك هله شو 41 تعلو الفقها هبك 
بجعلهم بفعلون أعمالا كثيرة؛ وفعالة؛ فإن النهاية يجب أن تركز 
على ما سيفعله الشخص في واقع الأمر : 
ل أدع الشخص الآخر لأن يلخص : 


- ما الذدى تمت مناقسته . 


١| /5‏ إجراء الإاتصالات 


تو اايئلة الشخسىن ممقو نالفل كنيلاسا . 
- ما سيفعله الشخص مستقبلاً ليستفيد أكثر من الأعمال التي 
قام بها مع اختيار البدائل النافعة . 


- ماذا ستفعل لتشترك في عملية المساعدة . 

-نها الذى لم كن قأدرا عق الموافقة غلية إذا وجد:. 

0 أضف أي شيء إلى هذا الملخص إذا شعرت بالحلجة إلى 
تلك الإضافة . 

لا خذ بالاعتبار سؤال الشخص الآخر لأن يدون لك الأفعال 
والوقائع ثم خذ نسخة منها لأن هذا سيكون أفضل من أن تدون 
ملاحظات متفرقة . 

لا اتفقوا على موعد الاجتماع القادم لمناقشة نتائج الأعمال التى ستتخذونها. 


ما بعد المقايلة 
لا اوجد ما تم بنجاح والذي لم يتم بنجاح ؟ 
ماذا ستفعل وما لا تفعل في المرة القادمة ؟ 
اعقد اجتماعا لتستعرض فيه ما قد حدث وناقش ما الذي يستطيع 


كالكما 9 بصنعك , 


ا ا 0 000 


الفصل السابعء ‏ 2 كذ قوائم الفحص للأوضاع الصعية 
4 - التعامل مع معلومات التغذية المرتجعة 
الأهداف 
لا اعمل على تطوير مهار اتلكء وكفائتك» و فعاليتك ‏ 
لا تعلم لأن تفعل : الكثير من الأعمال المفيدة والقليل من الأعمال 
الضارة؛ و السيئق : 
- حافظ على التصرفات النافعة» والمفيدة» وعززهاء وأكثر منها. 
كلل او اسشعد التسرفاة القاطكة» و خيّن المساعدة . 
ها الاقف سظير ١‏ حقشا ومن لزنا لتمدر قانكه:.. 
لا اتصل بشكل أمين ومباشر مع الناس وذلك كي : 
- تبني علاقات فاعلة؛ ومؤثرة . 
- تحصل على آليات لمعالجة: وحل المشاكل . 
0 تحكف اده و«محاذاة الشمخصن الككر . 


كيفية الأعداد 

إن هذه العملية التي لا يتقنها كثير من الناس هي عملية 
خاسمة: ويجب التوقع من الشخ ص الآخر الذي مميزوتك 
بمعلوماث التغذية المرتجعة أن يكون منّعجاء وغير مسروز 
وربما فظا؛ وفي وضع دفاعي. قرر أن لا تكون دقاعيا مهما 
سيحدث ولكن حاول أن تتعلم شيئا مفيدا في كل مرة؛ وإن هذا لمهم 


إجراء الإتصالات 


قوائم الفحص للأوضاع الصعبة - القصل السايع 
بشكل خاص إذا شعرت بأنك قد هوحمت يدون سابق إتذارء أو 
تكذير اوويسا معورم المتخصن الكشى عم ادس بو هذه التعلو مات افيه 
قرر أخيرا أن يسلمها إليك. وإذا أعلمت أنه سيكون هناك اجتماع 
لمنافشة معلومات التغذية المرتجعة فتصرف كما يلى : 
الأسباب التي فعلتها لإنجاح تلك النتائج . 
الممكن أن يكون عمل بعض الأشخاص الآخرين عليها قد نتج 
عنه نتائج أفضل وخذ بعين الاعتبار الشيء الإضافي الذي 
بمكنك عمله يبهذا الصدد . 
ل اسال الشخص الآخر عن شعوره وماذا يتوجب علي عمله 
لإنجاح العملء» وبالتفصيلء والأشياء التي يتوجب علي أن 
تجنيها كذلك؛ ولم تساهم في إنجاح العمل. 


ويجب التركيز على : 
0 حقائق الحالات الخاصة.. 
لا ما الذي تستطيع عمله للحصول على نتائج أفأضل وذلك 
بزيادة السلوكيات القعالة؛: وتقليل السلوكيات غير الفعالة . 


إجراء الإتصالات ٠‏ 


١/1 


الفصل السابع س6 قو انم الفخص للأوضاع الصعية 


الإعداد للبدع 
إذا شعرت فجأة أنك قد هوجمت بعملية تغذية مرتجغة سلبية 
وغير متوقعة فما عليك إلا أن تبطئ الخطى لتعطي وقَتا أقضل 


ل فل بأنك تستطيع أن ترى هذا بأنه مهم ومن الواضح أننا نحتاج 
إلى وقت لمناقشة ذلك . 

ل اقترح الانتقال إلى مكان آخر أكثر خصوصية . 

0 اسأل أسئلة.لتبين أنك تأخذ الأمز على محمل الجد مال : 
- هل تستطيع ان تراجع لي الحقائق من جديد ؟ 
- ماذا حدث ليجعلك تشعر بما أنت فيه ؟ 
- ماذا تعتقد أنني فعلت ؟ 
- ما هي المعلومات الإضافية المهمة ؟ 
- ماذا تشعر بما كان يتوجب علي فعله ؟ 

لا عندما تتضح الصورة لديك عما يقوله الشخص ولماذا يقول 
ذلك لخص ما سمعت منهم بشكل حقيقفي وغير دفاعي 
ومتميز» ولأن في هذا يكمن نزع فتيل اي أحاسيس سلبية كانت 
عند الشخص ا/'آخر . 

لا بادر إلى عفد جلسة معلومات تغذية مرتجعة مخططة؛ وذلك 
باتباع قيادة الشخص الذي زودك بئلك المعلومات . 


١‏ سي 777777 حجر 1 ع الانضالات 


قوائم الفمص للأوضاع الصعية : الفصل السابع 


لا وحالما تستطيعء فاسأل : 
- هل نستطيعء م تتفق كادنا حلى حل أية مشكلة: أو هل سيكون 
هناك حدح اتفاق بيتتنا ؟ 


- وإذا نجحت في ذلك؛ استمر في عملية حل المشاكل الموصوفة 
على الصفحات (١٠و١١؟)‏ . 


الاننهاء بفعالية 

بما أن الهدف هو تطوير العمل بإنجاز كمية كبيرة من أسئلة 
ماذاء فإن النهاية يجب أن تركز على ما سيفعله كلاكما وذلك 
بعمل عرض للتلخيص كما يلي : 
نا ما الذي ناقشتموه . 
ل وما الذي فعلتموه وتم على ما يرام . 


جدول (4:7) أهم ما تفعل وما لا تفعل - 
ماع سلوهات التعذية للفرتهفة | لا ضح تاعيا. 
وكأنها فرصة لتتعلم شيا مفيدا . 
- أصغ لما سيقوله الشخص الأخر | لا تجادل؛ أو ول الس ولق 5 
لأنه سيكون ملزما بما يقول من آراء 
وأنت كذلك. 


اجر ا الإتصالات سس للل 1 1 ا 


الفصل السابع لكك قوائم القحص للأوضاع الصعبة 


الإيجابيات بينما تقبل وجهعة نظر | 

الآخرين عن السلبيات . 

- ركز على العمل:؛ والمواففة على | - لا تضيع وفتك في مجادلات 
الأشباء الني تستطيه بها 8 تحه تحمئان ظ قر عقدمة حول ما حملت و عسل ظ 


من فعالبتك ومن نتائجك. غيركء: أو لم تعملوا . 
- حاول أن تبقي سير النقاش | - لا تغرق كثيرا بالعموميات . 
نفسو | نالقاة القن ,الله الس 


لوي : 


ب اب ودوداء و معقهو ن : وهادنا. 


68 ونا الى فماضوت ركع لل فجلها . 

لا ماذا ستفعلون في المستقبل لتحصلوا على فائدة أقبر من 
سئلة 'لماذا": ووضع بدائل لتلك الأسئلة الأقل نجاعة . 

لا ماذا تحبون أن يفعل الشخص الآخر ليسأعدكم . 

8 مالا لم ستتطيس | المولفقة عليه إذا وجة:' 


١ 4 >‏ لحصصممحمم ل 1 ١‏ عقر <١‏ | نضا زات 


قوائم الفحص الأو ضاح الصعبة. يك القصل السايع 


تلخيصة : 


من الاتفاق لكليكما . 


ل اتفق معه كذلك على موعد الاجتماع القادم لتناقشوا نتائج 
الإفعال الذي : 201 ستتخدو نها مسدود 3 


ما بعد إنهاء المهمة 
استعرض العملية بأكملها وكما يلي : 
لا ما الذي تم بنجاح وما الذي لم يسر على ما يرام ؟ 
0 ماذا ستفعل وما لا تفعل في المرة القادمة ؟ 

أعقة لتقفناه] لاتششس كوه 8 حقفقه ولاقافتق هس[ ارات 
الإضافية الممكن أن تقدموا على فعلها . 
ه - إدارة الاجتماع 
الأهداف 
ل أوصل المعلومات إلى كل شخص في مجموعتك . 
لا اعمل على التأكد من 5 الناس سيوافقون على : 

- ما هو هدف الاجتماع؛ وما القصد منه . 

- القواعد التي تحكم التحدث بالاجتماع . 


إجراء الإتصالات , 


قلط 


الفصل السابع ' قوائم الفحص للأوضاع الصعبة 


- المدة التي سيستغرقها . 
لا حافظ على سيطرة غير متحيزةء و غير متحاملة أثناء الاجتماح. 
© اعمال عقي الكاكت عم أن جميع الحقائقء و الآراء الوثيقة 
الصلة نا بالموضورحخ كد تم التعبير حنها 

لم قم بالأعمال الورقية بشكل صحيح . 
لا احرص على أن يكون الاجتماع : 

- مضبوط التوقيت ويسير في الطريق الذي خطط له . 

سردل طال .عل الول اران 

يوافق على اتخدا قر ارات عملية؛ و مفيدة؛ وواقعية . 
5 ل وقائعه بشكل متقن» ودفيق . 


الإعداد 

ُفضل أن يكون هناك جدول للأعمال. وإلا فإن الحضور 
سيضيعون أفكأ قنيها بدن ودالة د ن الأجضاع. قن الاتفساق علي 
تحضير جدول لأعمال ويجب أن يكون الجدول كما يلي : 
لا ينص على : من» ومتى وأين . 
لا يجب أن يصل جدول الأعمال المشاركين في الوقت المنادسمب 


وذلك كي يتسنى لهم ان يقراوه ويحضيروا لمواضيعه . 


اجر ا الإأتصا ات 


قوائم الفحص, للأوضاع الصعية القصل السايع 


إن البنود الجيدة في جدول الاجتماع يجب أن تييّن التالي : 
لا ماذا يجب أن يناقش الحضور وما هو الهدف ؟ وماا هو سيب 
الاجتماع ؟ ومتى يُتوقع إعلان النتائج ؟ وذلك كما يلى : 
- الستين ان المواضهف_الع: والتضائفن للانطلافة لجو ةذ 
والموافقة على الميزانية لهذا العام وذلك كي نخبر المقاولين 
اعنبارا من أول شهر أيار" . 
وبهذا فإنك تسمح للناس أن يعدوا أنفسهم بشكل جيد لحضور 
الاإقنا ع لاقي قرو بسي لق أن فكلاب يهم أن ود عدوا 
بشكل مناسب مما يساعدك على توفير الوقتء والجهد والإزعاج . 
0 تفيم جيدا كل نقطة» وتفصيل للموضوع وذلك كي تتثمكن من 
الإيجاز عند افتتاح الاجتماع؛ وإدارته بشكل معقول وجيد . 
لا إذا كان هناك أمين وكاتب سر للاجتماع: فإن بعضا من هذا 
العمل يمكن أن يعينك عليه . 


كيفية الإعداد للبدع 
0 لماذا عقد الاجتماع وما هي أهدافه ؟ 


لا ما هي القواعد التي تحكم الاجتماع ؟ 


جر ا ١‏ لصا ات ل 677070707077 1 0 1 ١1‏ 


الفصل السايع كلض قوائم القحص للأوضاع الصعية 
لا مامدة الاجتماعء وكم سيستغرق ؟ 
تسا الئة القن ,سقف سنا الف مواظهو 2 
وإذالم يكن هناك أي خدول أصال مقنما» خهر جدولا الآن وخذ 
في الاعتبار أن تبعث بورقة صغيرة تحتوي على الآتي : 
0 الهدف الإجمالى من الاجتماع . 
موقت التقياكةة . 
0 المواضيع التي ستبحثها . 
0 الوقك الذي ستكرسه لكل موضوع معتمدا على أهمية كل 
موضوع حيث أن أهم المواضيع يجب أن يحصل على وقت 


نفاش أطول.. 


وبتصرفك على هذا النحو فانك ستجعل من السهل أن تسيطر 


س0 


وجز | 
تكون مختصرا وأعط خلفية عن الاجتماع؛: ولمحة تاريخية؛ 
والهدف من هناقشة ذلك الآن وكم طول المدة التى سيس تغرقها 
النفاش حووال هذا الموضو خ. وبالنسية لهذاء وللمو اضيع التالبة 
استنبط الحقائق الجديدة التى يمتلكها الناسء وقم بتلخيص لهاولا 


باإصصحصت سس إجراء الإتصالات 


قوائم الفحص للأوضاع الصعية الفصل السايع 


تسمح بإعطاء الأراعء و حتدح الاتفاق إن“ تعد اظهار » ومعر قكَ 2098-7 
المقائق:. 


ولاستنباط اللاراع : 

لا فتش عن نقاط الاتفاقء ولخصها . 

ل اسأل الأشخاص الصامتين» واستطلع آراءهم . 

حاول أن تبقى عداديا واحوداء ذاهايتا ' 

ل لا سمح للآخرين بتنفيذ الهجمات الشخصية . 

حافظ على عدم الخروج عن الموضوع وذلك بإعادة التذكير. 
لا حافظ على وقت الاجتماع وذلك بتذكير الحضور بالوقت 


وأخيرا : 

0 لخص الاتفاقات الرئيسية والاختلافات . 

ل ناشد الحضور ثقديم قراراتء وأفعال لتحدث تقدم في حل 
القضايا وإذا بدا أن التقدم مستحيل» أو لا يمت للموضوع باية 
صلة فاختتم المناقشة . 

ذا لخص ما تم» وسجل القرارات المتخذة . 


إجراء الإتصاللات 


١5 / 


الفصل السايع قوائم الفحص للأوضاع الصعية 


جدول (2:7>) جدول ما تفعل وما لا تفعل بشكل رئيسىي 
- آبق حياتياء لا عوارياء عاقلا | - للا قسيء استخدام السلطة يواسطة 


وودودا. فرض القرارات . 


- لا نخدع الناس بالادعاء أنلك: ستستشير هُم ظ 


مع علمك أنك اتخنذت قرارا سب قا 


> استعمل الاجتماعات كوسيلة ناجحة 
للاتصال : 

بإخبارهم ما يجب عليهم أن يعملوا إن الك 
الحق في استخدام سلطتك في الأمرء 
والنهي؛ ولكنك ستفقد الاحترام في حالة ‏ 
افشاك فك فكلاو سيم أحنه: 

- لاتدع سوء الأعداد: والجاهزية» 
| وتخرب سيطرتك على الاجتماع . 


| - لا تسمح للاجتماعات زع تحرش سن 


| - اعمل على التأكد من أنك مس تعد 


5 
لَك ظْ لز ا 


- حند المواعيد للنهائية» و اعمل على 


يلقزم بها اناس . أهدافها وأن يفلث زمام الأمور ..__ 

: إبدا الاجتماخ قي وقته المحدد لأن | - لا تنتظر قدوم الناس المتقأخرين لأن 
الناى يعلسون بأنيم إذا أرادوا ن | هذا يُفهسهم ببساطة بأنهم سيبقونك: منتظرا 
يؤثروا على اتخاذ القرارات فيجب | لهم في الاجتماع القادم . 


عليهم أن يكونوا دقيقين . 


| يقاطعوا خلال وقت الاجتماع الثمين 


١ 1‏ سس 52ت 1 أجر اع الإتصالات 


| الموضوع وذلك بالتلخيص.» و تذكير شم 


| بالأهداف. وبالتوقيت . 


بالتشتتث وبإدخال مواضيع جائبية: أو أ 
بإعادة فتح مو لصبيع اتفق يشأتها كوتهم | 
غير مستتعدين؛ أو مجهزين أتفسهم ظ 
- خاول التشبت ينقاط الاتقاق: 
ولخصها . 0 ظ ظ 
- حاول التطلع إلى تنفيذ الأشياءء | - لا تدع الاجتماع ينتهي بدون الموافقة ا 
على فعل أ 
- اعثل على للتاكيد أن الثاين الأهدا | ل تحمل شخما واهدا أ اليد 


وفليلي الضجة يمكنهم الحصول على | يسيطرون على مجريات الأحداث في 


والقراراث العملية . |اشيء.. 


| فرص جيدة لعرض ارائهم . | الاجتماع . 


- حاول رفع الجلسة إذا خرجت | - لا تعط السحال للناس أن يثورواء ظ 


الأمور عن مجال السيطرة طالبا من 
كل فرد أن بر جع خلال (١؟)‏ دقيقة 


بمقترحات عملية وذلك للتمكن من 


ويعيدواء ويكرروا مواقفهم غير القابلة | 


المضي قذما من حالة. عدم الاتفاقم ‏ 


هذه؛ وكي لا نبقى نراوح مكاننا 


ادر ا ١ل‏ النقساناك بيجب 1677770707077 1 3 ل 


الفصل السابءه تك قوائم الفحص للأوضاع الصعبة 


- تمسك بجدول اللاجتماءعء والذي | - لا تدج التاس يدخلون أفكار هم الدقيقة 
نتن 3ه لين (واشو , دن كيدا .. الأخيرة تحت يند دريعة أي عسل آخر 


على جدولة هذا البند في الاجتماع القادم. | 


| - اعسل على التأكيد أن وقائع | - لا تحاول أن تسجل كل حرف يقال في 
والأعمال المقتر حة . 


الانتهاء بفعالية 
ل لخص نقاظ الائفاق: وحذم الاتفاق؛ والقرارات المتخدة 
والأعمال الموافق عليها مع من سينفذ ويلتزم» وماذا سيفعل ؟ 


ومتى ؟ 


لا اشكر الحضور على بذل جهودهم . 
لا كله موعذا حكردا للاجتماع القادم ومكان اتعقاده وجدول أعماله. 


ما بعد الاجتماع 

استعرض العملية بكاملها 

ل ما الذي سار على ما يرام وما الذي لم يكن كذلك . 
0 ماذا ستفعل وما لا تفعل المرة القادمة ؟ 

ل رافب ما سيحدث نتيجة للأعمال المنوي تتفيذها . 


1 إجراء الإتصالات 


قوائم الفحص للأو ضاع الصعبة لك القصل السابع 
5 - المساهمة يقعالية في الاجتماع 

الأهداف 

لا أصغ وتعلم من الآخرين . 

6 لاع لق أرفت عخدما يكو الوقك مكاسيا . 


كيفية الإعداد 
8 ناوج أن هناك جدولاً للاجتناء: اقرآه وإذا لم يكق قتاك 
جدول فابحث ما هي الأهداف؛ والتغطظية التي ستكون 
لادجتماع. 
0 نفذ واجبك المنزلى كما يلي : 
- استعرض ما تعرف عن الموضوع . 
- قرر ما تريد أن تتعلمه في الاجتماع . 
- حدد النتائج التي تريدها من الاجتماع . 
0 جهّز نفسك بأن تساعد الاجتماع في : 
- إنجاز الأهداف . 
- جعله ضمن الوقت المحدد ٠.‏ 
- جعله في مساره المخطط له . 


اجراء الاتسالات سس 555552525252522 ١‏ + 7 


الفصل السابع جك كد قوائم الفحص للأوضاع الصعبة 
- إنجاز أهدافلك . 

لا اجمع الحقائتقء و الدلائل»: أو الوثائق التي تحتاج أن تأخذها . 

الإعداد للبدع 

إذا لم يكن هناك جدول فاسأل عن : 

لا طول المدة الى سيستغرقهاأ . 


الاننهاء بفعالية 
إذا لم يقم رئيس الجلسة بالتلخيصء فافعل ما يلي : 
لا لخص نقاط الاتفاق» وعدم الاتفاق . 
لا لخص القرارات المتوصل إليهاء والمتخذة 
جدول رقم (1:7) ما تفعل وما لا تفعل بشكل رئيسي 
- أسع إلى نما يقوله الآخرون وخذه. | - لا:تدافع ققط. غن زلوياك ع اذا | 
| بعين الاعتبار. اللنياجمين. 


| - نكم عندما تستطيع أن تدافع عن و تكلم هندما ل( يكون لديك: ابي 
حاتك؛ او ان تساعد الاجتماع على | موضوع خاص يدفعك إلى الكلام . 


نفدم نظر بقك فا : 


> > سس تللللت 5‏ أأثر أ | الاتنضا لات 


1 ب | 
عن سياق الاجتماحء أو تكرر إحادة | 
نفس وجهة النظر . ظ ظ 
| - لا تلطخ البيض المكسور على | 
وجهك وذلك بالدخول على الخط | 


وبحجة عدم امتلاكك أدلة كافية, 


| - لا تشتتء أو تخلط: أو 


- أبق جصلع هعس ا هماتاك مو حر ذا 


ومختصير 5 وه اضحة وفي صلب 
داكن متكدا هن أنك مسععت كسل 


الحقائق فبل أن تبدأ باعطاء آرائك . 


- اجلس حيث تستطيع أن تنفر 
مباشرة إلى رئيس الاجتماع بحيث | د 

نستطيع ان تعطي اراوك ويسمعوك. | من 

انقلا الحرجة , اهيا قله رقكل صحومم . ظ 
الصامتين في الاجتماع لأن يساهموا | الأضواءء والاهتمام . 
بشكل أكبر؛ وبفعالية أكبر . 


- لاتدع اناس تفمن ما ستقوله 
وكن و أفقنها : 0 

- لا تتنازل» أو تتخلى عن واجبك» | 
أو وظيفتك في سبيل مساعدة 
الاجتماعء أو إنجاحه . 


الاجتماع ! 


بوجز أو يلخص إذا لم يقم بذلك . 


- لا تتخل عن عمل أي شيء كنت 
قد وافقت على عمله. 


- وافق على القيام بنصيبك عادل من 


ادر الإتصا كات 15227 104 1 


الفصل السابع تت فو انم الفحخص للأوضاع الصعبة 


تنفيذها بالاسم وما هي تلك الأفعال» ومتى ستنفذ» وما هى 


مواعيدء ومكان؛ وجدول الاجتماع القادم . 

ما بعد الاجتماع 

لا افعل ما وافقت على فعلة . 

لا استعرض العملية بكاملها . 
- ما الذي سار على ما يرام» وما الذي لم يسر على ما يرام ؟ 
- ما الذي ستفعل وما لا تفعل في المرة القادمة ؟ 


إجراء الإتصالات 


"٠ 


المصادر 


أخره., اضافية 
وفقراءات أآخرى إضائد 


المتصادر 
المصادر وقراءات أخرى إضافية 


لفد عرف الخبير بأنه الشخص الذي قرأ ويقرأ أكثر من كتاب 

عن أي موضوع وهذه تاليا بعض الكتب التي أثرت على مؤل ف 

هذا الكتاب . 

- أرجيل مايكل وهندرسون:؛ مونيكا )١385(‏ : تحليل العلاقات؛ 
بنجوين» لندن . 

- بلاك؛ روجر )١3817(‏ كيفية إنجاز الأشياء؛ مايكل جوزيف - لندن 

- شابمان الوود(9/4١)‏ تحسين العلاقات في العمل؛ كوجان بيج؛ لندن. 

- أدلمان روبرت )١555(‏ النزاعات بين الأشخاص في العمل؛: 
كتب (825) . 

- ففشرء زوجر وليرى وليام : )١1381-1345(‏ كيفية الحصول 
على نعم؛ كتب عمل هتشنونء لندن . 

- فلتشر جون (15177 )١18/‏ : المقابلة الفعالة» كوجان بيج: 
تدر : 

- جيردهام مورين )١15٠0(‏ : المهارات البينية الشخصية في 
العمل برنتايس هول . 

- هنى بيتر : )١5372613//8(‏ : تحسين مهارات الأشخاص: أي 
بى أمء لخر + 


اجراء الاتصالات 1" 


د - ' المسصادر 


- جي أنتوني )١53775(‏ : التقديم الفعال» بي آي أم» لندن . 
- للويد سام )١37(‏ : كيف تطور مهارة الجزمء كوجان بيج:ء 


- ماكميلان ساندي )١5/25(‏ : قف وتكلم» مطبعة بوست لب . 

- مارت ديفيد : )١331(‏ : الكلام الصعبء» منشورات بيتمان:؛ 
لندن , 

- نلسون جونز ريتشارد : (485 (١‏ : مهارات العلاقة الإنسانية؛ 
كاسيل؛ لندن . 

- بيل مالكولم )١335(‏ : تحسين قدرتك على فن الاتصالء: كوجان 
بيج > لندن . 

- روبرتس سيليا (1/.5 (١‏ : لعية المقايلة بي بي سي كتبء لندن. 

- سملر ريكاردو )١337(‏ : مافيديك: كتب اروء لندن . 

- شيا مابكل )١535:1331(‏ : الأثر الشخصي: مانارين؛ لندن . 

- سكيزروبن وكليس جون )١137(‏ الحياة وكيف تبقى على قيدهاء 

- ستانتون نيكي )١15316:13856373/87(‏ : مهنة الاتصال؛: 
ماكمبللن للتعليم» لندن . 

- ستيوارت فاليري وستوارت أندرو : (38861585١)ء؛‏ إدارة 
الشخص قليل الإنجازء بيت وايلدوورء الدرشورت. 


المحتويات 


المحتويات الصفحة 

- مقدمة المترجم ه 

- المقدمة 3 
المجتمع الصناعي 

١ الفصل الأول ه‎ .١ 

ماذا عن هذا الكتاب ؟ 

". الفصل الثاني ؟ 
كيفية تكوين الانطلاقة ؟ 

". الفصل الثالث اه 
وجها لوجه 

؛. الفصل الرابع ١م‏ 
لتخطيط والتحضير للمحاضرة 

5. الفصل الخامس 8 ١١‏ 
إلفاء المحاضرة 

؟. الفصل السادس ١”‏ 
مهنة الكتابة 

. الفصل السابع 156 
فوائم الفحص للأوضاع الصعبة 

- المصادر وقراءات أخرى إضافية هه" 

- فهرس المحتويات 1 


اجر اء الاقعدااات صصص 2 نخط01079ا101للاالاظاسلت 1 1 ا 


00 ا ء سس 0 0 
ا 0 0 5 5-١‏ 5-0-6 كك 00 2-3 
00099 صمح يكين 3 0ن ل 12 | 0 1 ١‏ 0 3 37 

ااا نيد سم د 5 8 ا ا 00 


» إنا كنت مسولاً عن بناء فريق عمل يتمتع بالأداء لعالي ففإن توعيلة عهاراتك في بناد قريقك في يعناية مقادان اديه 
هذ كاب مبساعدك على تحويل تلك الارات, كم أن الظاهر الجوهرية التي يغطيها تتمثل ة 35 

+ تنمى مهارات السؤال والإستماء الفعالة لدى كل أعضاء الفريق : 

0100 0- 

. تطلق القدرات الخاافة في الفريق‎ ٠ 

+ تنظم احتياجات الفرد إلى حجائب احتياجات الفريق وانهام. 

ا للك ال ليك 

وبماان هذا لكثاب متكامل مع خطة الإجراء الشخصية؛ فإنه سيؤكد قدرتك على بناء فريق العمل الذي يتماشى مع 

+ تطور مستوى أدائك . 

+ تجدد مهاراتك . 

؛ تتعلّم نقئيات جديدة. 

+ لوا ف طيو. حائك العملية. 
+ الؤلف روبرت إباليس هوايت: هو أيضاً مؤلف كتاب ١ابن‏ فريقك» و «القدرة الإقناعية: ضمن منشورات (كوجان بيح): 
وهو يعمل في شركة نيكلسون ماك برايد لساعدة وتصميم وتنفيذ البرامج التي تحرر ملكات الوظفين التابعين. 

إعداد: سامى سلمان + خريج جامعة البترول وللعادن - كلية الإدارة الصناعية - 

مدير غاه الخدمات السائدة ماجستير إدارة أغمال حامعة (111ا11]) البريطانية. 

0 + له عدد من الكتب الترحمة. 

إحدى مجموعات شركة زينل للصناعات المحدودة ١‏ ال الاك 

فى الملكة العربية السعودية. ا ل الا ا 


|( الل كز ةل نمسي رذ" كيب اهيا رجهي دع جين 
١1011‏ كعقعص١‏ هملكو اكم لجع الما نمأل 0285| 3 


ا لل الل ا ل ان يليا 0 
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